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षष्ठस्‌ संस्करण की भूमिका 


पुस्तव॒ का यह नवीन सस्करण प्रस्तुत करते हुए प्रत्यस्त हर है। साथ ही 
सेखक अपनी झोर से खेद भी व्यक्त करते है कि प्रत्यधिक मांग के उपरान्त भी हम 
विगत सत में ही पुस्तक का पुनः प्रवाशन नही करवा राके । 
प्रस्तुत सल्करण में हमने कई प्रध्यायो को नये पिरे से लिखा है। कुछ 
प्रस्याथों में विषय सामग्री को बढा दिया गया है। इन सब कार्यों प्रे प्रश्न कौप 
(0५८५७०॥ पे.) में दिये प्रश्तो को विशेष रूप से ध्यान मे रखा गया हे । श्राशा 
है छात्र इस सस्करण से और अधिक लाभान्वित होगे । 
प्रन्त में हम प्रयुद्ध पाठकों, सहयोगियों का प्राभार प्रदर्शन किये बिना नहीं 
रह सकते, जिसने अमूल्य सुझावों से पुस्तक ये परिमार्जन में सहायता मिली है | हम 
ग्राञ्मा फरते हैं, भविष्य मे भी रचनात्मक सुझाव ग्राते रहेंगे । विस्तृत छात समुदाय 
से हम प्रत्यक्ष सम्पर्क करने मे श्रसमर्थ रहते है। प्रतः छात्रो से श्रतुरोध है कि वे 
स्वय हमें पत्र लिसवर पुस्तक की कमियो से भ्रवगत करायें। 
साथुर ; नोलखा 


प्रथम संस्करण की भूमिका 

आधुनिक व्यावसायिक जगत में सन्देशवाहन एवं विक्षयकला का महत्त्वपूर्ण 
स्थान है । यदि इन दोनो को व्यावसायिक जगत में जीवन रक्त ती सज्ञा दी ताय तो 
भी कोई ग्रतिशयोक्ति नहीं होगी। ग्िया सन्देशवाहन मे उुशल प्रयन्ध करना 
प्रसम्भव होता है तो विय्यवला ते श्रभाव मे प्रिक्रय करना। पुन बुशल प्रवस्ध एक 
विकय वे ग्रभाव में विसी भी व्यावसायिक सम्परा वे लिए अपना अस्तित्व बनाये 
रखना कठिन है । 

यह पुस्तक भारतीय विश्ययिद्याययों रे विशेषकर राजस्पान विश्वविद्यालय 
के वाशिज्य के पाठ्यक्रमानुसार लिसी गयी है. उसमे विपय-सामप्री को सरत एवं 
रचिकर ढग से प्रस्तुत करने का प्रयास विया गया है। भापा अत्यन्त सरल सुतोध 
एबं रोचक है। विद्याथीगण की कठिनाई को ध्यान में रखकर पारिभाषिक एवं 
तफ्नीवी दाब्द हिन्दी के साथ ग्रग्रेजी मे भी दिये गय है । 

हमे पूर्णा विश्यास है कि यह पुस्तक विद्याथियों वे लिये अत्यत उपयोगी 
ग्रिद्स्‍ होगी । पुस्तक को अधिक उपयोगी तथा लोकप्रिय बनामे के लिए प्रवक्ताग्रो, 
बिदानों, एवं थिद्यार्थियो के सभावों का सर्देव स्वागत किया जायेगा। 

हम अपने प्रकाशक आदर प्रकाशन तथा मुद्रक देव फाइन ग्मार्ट पिण्टर्स र 
प्राभारी है, जिन्‍्होने ग्रल्य समय में ही पुस्तक वो झ्रापके समक्ष प्रस्तुत बरन में सहपोग 
दिया है । 
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लाभ एव दोप, प्रेरणात्मक वेतन पद्धति की उपपुक्तता, अभ्यास के लिय 


प्ररन ॥ 
खण्ड 'दा 
इकाई-4 
4, विक्रयबक्ला : परिचयात्मक विश्लेषण 289-349 


अर्थ एवं परिभाषा विक््यकला के लक्षग्, प्रकार, विक्रयक्ला तथा 
मतोविज्ञाल, विक्रयक्रला का महत्त्व, वित्तयकला की सफ्लता के ग्रावश्यक 
दत््व, वितयकला कसा अथवा विजान, अभ्यास के लिए धश्न । 

2, एक सफल विक्रपकर्ता के गुण 320-328 
सफल विंक््यकर्ता के गुण--झ्ञारीरिक गुण, मानसिक्र गुण सामाजिक 
गुण, चारिनिक युग, अभ्यास के लिए प्रश्त । 

3. विक्रयकर्त्ताओं के प्रकार * 329-34॥ 
विल्सकर्ताओ के वर्गाकरग्प था आपार विज्यकर्तात्रों के प्रकार-- 
निर्माताओं के विफ्यकर्त्ता, थोक व्यापारी के विक्यकर्त्ता, फुडकर स्यापारी 
के विक्र्यकर्त्ता विश्विष्ठ विक्रयकर्ता, निर्यातकों के विक्यक्र्ता, काये क्षेत्र 
के आधार पर विन्‍्यकर्त्ताओं के प्रकार--आन्‍्तरिक्र तथा न्मणणजील 
वित्रयकर्ता, विक्यर्जर्ताओो के काये, श्रस्यास के लिए प्ररत । 

4, विक््णकर्त्ताओो कप उुयधच 342-366 
चुनाव की परिभाषा एवं अथें, चुनाव की आवश्यक््वा, उचित चुनाव के 
लाभ, अनुचित चुनाव क्रे दुष्परिण्याम चुनाव करत सम्रय ध्यान रखने 
योग्य बातें, विक्रयकर्ताओं का चुनाव कार्य विक्य्र्त्ताओ की प्रकृति का 
निर्धारण, वितयकर्साग्रो की साया का तिर्षारण, विक्यकर्चाओं के खोलो 
का निर्धारण, चुनाव प्रतिया का निर्धारण, चुनाव जाँच, प्रयथे, प्रकार 
लाभ, दोप या सीमाएँ, साक्षात्कार-जद्देंइ्य, अच्छे साक्षात्कार की 


(४६) 


आ्रावश्यक बाते, सफ्ल साक्षालार-र्ता ने गुण, साक्षास्तार करने की 
गोजना साक्षातूप्रार की पद्धतियाँ, अभ्यास ते लिए प्रश्न । 

5 विज्नषयकर्साओं फो प्रशिक्षण 367-389 
शिक्षण की प्ररिधाणाएँ एवं ग्रभ, उद्देश्य महत्त्व एवं लाभ, सीमाएँ, 
अच्छ प्रशिक्षण कार्यत्रम वी ग्रावरयर बाते, प्रशिक्षण योजना, भ्छे 
प्रशिक्षण कार्यत्रम वी विवय वध्यु प्रशिक्षण की पद्धतियाँ, प्रभ्यास ने 
लिए प्रइत । 

6 विफ्रयकर्त्तागों का पारिश्रप्रिक 390-2 
अच्छी पारिश्रमिय पद्धति वे उद्देद्य एवं अच्छी पारिश्रसिव योजना थे 
आवश्यव' तत्त्व वित्रयकर्ताओं ब्रे परारिथमित वो निर्धारित या प्रभावित 
प्रमे वाठ तत्व पारिश्रमिक पठ्तियाँ, प्रभ्याथ ने लिए प्रश्म । 

7 विक्रणकर्ताप्रो को अभिप्ररणाएं 422-446 
परिभाषाएँ एवं ग्रर्थ अभिपष्रराणा की प्र्ृति गानवीय आवश्यवतामो 
का वर्गाव रण, प्रभिप्ररणा वे उद्‌ दय विभ्यत्रत्ताश्रों वो प्रिप्ररणा की 
आवश्यकता प्रभिप्ररण्पा वे सिद्धान्त प्रभिप्रेरणा प्रक्रिया प्रशिप्रेरणागा 
का वर्गविरण विक्यवर्साय्रा ही श्रशिप्ररण पद्धतियाँ श्रभ्याता वे 
लिए प्रश्न । 

खण्ड इ/ 

| विक्रय संबद्ध न इकाई-5 449-.467 
ग्रेव एय परिसापा विज्ञापन एवं पिन्रय सबद्ध त से ग्रतर, विभग 
सवद्ध न रे उदय विक्रय सवद्ध न का महत्व एव लाम विफेय संबद्ध न 
विधियाँ उपभोत्ता राथद्ध न पिधियाँ व्यापारी सवद्धन विधियाँ, भ्रभ्यास 
के लिए प्रश्न । 


2 विश्रय संगठन सरचना 468-490 
अर्थ एवं परिभाषा विक्रय सगद्ा वे उददं”य, विश्रस सगठन वा भहृत्त्व 
विक्रय संगठन वे निर्धारक तत्व विफ्रय संगठन वे शिद्धास्त विक्रय 
संगठन वा विभागीवररा विश्रय सगठन वे प्रवार, अ्रच्छे विषय संगठन 
के लक्षण “बाटा! की विक्रय संगठन सरचना, श्रभ्यास वे विए प्रश्ग । 

3 विश्रय प्रबन्धक के कार्प 49] -499 
विक्रय प्रसत्धर ने क्राय मई वियारधारा ये श्रमुसार दियय प्रबन्धव से 
बार्य अभ्यास के तिए प्र । 


4 क्रय प्ररणाएँ । हि हर 500-509 
चय प्ररणाग्र व यर्गोर्रगण थावना त्रय प्रेरणाएँ विपेय प्रधान 
क्रय प्ररणाएँ सरक्षण प्रधात प्रय प्ररणाएँ यय प्ररणाप्रो वा पत्ता 
लगाता अभ्यास के लिए प्रइन । 

$ ग्राहकों के प्रकार 540-520 
ग्राहकों या वर्गीवरण-अ्रय करने के उद्द श्यो वे श्राधार पर, वैमक्तिय 
विज्वेपताओ क आधार पर लिग के ग्राधार पर आयु के भ्राधार पर, 
मैद्वान्तिय' ग्राधार पर वितास समान ने आधार पर अभ्यास के लिए प्रश्व । 


मऊ फटा 


इकाई- 
(0॥-]) 


व्यूव्तापिक संदेशवाहन + एक सामान्य स्रष्पयन 
संदेशवाहन फी प्रकार 

संदेशवाहन को तकनीकें या साधन 

संदेशवाहत + बाघाएँ एवं सुझाव 


व्यावसाथिक सन्देशवाहुन 
एक सामान्य अध्ययन 
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बर्त मान अगा झुंग में व्यावसाथिक कार्यालयों, कारबानो की चिसतियों कया 
कायालया एवं कारखानों में कार्य करने वाले कर्मचारियों की सस्या दिन प्रतिदिन 
बटती ही जा रही हैं। एक घ्यावसायिक सस्था झन्प सस्वाझ्ाा पर अत्यधिक रूप से 
निर्भर होती जा रही है । दूसरे शब्दो में, व्यादसायिक क्षेत्र में बिमिष्टीकरए का 
बोलबाला बदता ही जा रहा है। इतना ही नही, व्यवसाय की जियाएँ बाह्य बाता 
वरण से अत्यधिक रुप्र से प्रभावित हो रही हैं। बाह्य वातावरण में श्रमसघा का 
महत्व बह रहा है, वैज्ञानिक खोजे हो रही है, तकनीकी आविष्कार हो रहे हैं 
मनोवैज्ञानिक थ्नुसधानो द्वारा प्रबन्ध तकतीक में सुधार करन के प्रयास किये छा 
रह हैं, हमारी राष्ट्रीय सरकार द्वारा नवीन आर्थिक कार्यक्रम निर्वारित किये जा 
पह हैं, ऑंद्योगिक नौति में समय-समय पर परिवतंन किये जा रहे हैं। ऐसे बावा- 
घर में होने वाल प्रत्यक परिवर्तन वा ज्ञान प्रवन्धक का होता ही चाहिए । उस 
क्षमिका एव॒ श्रमिक सयठतों से सत्रत्‌ सस्पक वनाये रखकर व्यवसाय में अच्छे एव 
मधुर भाववीय सम्बन्धा का विर्माण करना चाहिये | हजारों एवं लाखो कार्यरत कमे 
चाप्या वो प्रजन्धकीय कार्यों से अब॒गत करवाबर तथा उनकी शिकायतों एव सुम्भवों 
पर पर्याप्त ध्यान देशर, उनमें सस्था के प्रति आत्मीयता का भाव उत्पत करना 
चाहिये ॥ प्रत्यक प्रबन्धकीय कार्य यथा नियाजन, नियन्त्रण, सगठन आदि में कर्म 
डाटिया की पर्याप्त अवसर भी देता चाहिये । 


सवनीयी व चँज्ञानिक प्रगति स अवगत होकर प्रदन्चक क। त्यावसायपिक 
जगत से अपनी प्रतिस्पर्दधोत्मिवः स्थिति को भी सुरुद करने का प्रवास करता चाहिये । 


ग्रपन ग्राहका आपूर्तिक्ताओआ (5०99! ८५७) आतहि से सदव सम्पक वनाय रापकर 
प्रपती व्यावसायिक स्याति को लिन दुगुती रात चोगुदी करत का बन करना 
चाहिये । इस सत्र व्यावसायक कार्यों का करन के तविए प्रययक्षा को साटटावाहनो 
की कला म दल होना चाहिय । तभी वे बुटततापुवक संस्था का प्रवध कर रकगे। 
पीटस (?८५८5) न इसीलिए उचित ही कहा हू वि * अच्छे सदेशवाहन सुदृढ़ प्रवाध 
की याँव हैं ॥ 

सदगवाहन प्रव॒यक वग का एक मतत्त्वपूरा काय है. चिस सभी विद्वाता न 
स्वीकार क्या है। कइ वर्षों पूव सब्‌ 2938 म ही प्रव् क्षन दे प्रसिद्ध विद्वात 
चेस्टर झ्राई बर्नाड ((॥८४० ] एछ37०0) न कहा था कि प्रबधर का प्रथम 
काय सदेशवाहन व्यवस्था को उनत करना तथा बनाये रखना है। ॥॥6 ॥श 
९९९ए६6 पिलाणजा 3$ 0 ए९ए2:०७ 996 गाव 3 5५४४९) 0 एणगागाए 
808000) ग्राज के व्यवसाय के विम्दृत स्वरूप की सफ्लता सतठेशवाहन बी कुश 
“ता पर ही निभर है। कुशत सरेशवाहना के अभाव म॒ प्रभावशाली प्रयध करना 
प्रसम्भव हो जाता है। अ्रमरिक्त मैंनजमेर एसासिएरन (#॥96 ९०७॥ ७0986 
067/ ४४8०० 8६ ०॥) के भतपूव अ्रध्यक्ष एल्विन डाड (&श॥ 70000) न तो 
उसके महत्त्व के सम्बाध म यहा तक वह डाग है कि श्राज सादेशवाहन प्रत्राथको 
की प्रथम समस्या है। कोमस्टाक ग्वेसर न तो प्रगासन को ही सरेरवाहन विधियों 
की शखता कह लिया है। 

उपग्र क्त कपता से स्पष्ट हाता है कि सदेशवाहन वा ययावसायिता जगत में 
पटावपूण स्थान है। कणत सदेशवाहन के ग्रभाव म कोई भी व्यावसायित्त सस्‍्था 
ग्रपना व्यवसाय कूटातता स नहीं चला सकती है । आज क विशिश्टीवरण वे युग में 
ज्वकि एक बागी भस्प्रा क्तिन विभागा एवं उपविभागा म वाट दी गयी है तथा जय 
बस सस्पा मे सकता तथा हजारा यक्‍ति काम करत हैं तय श्न समस्त विभागा एवं 
“्यक्तिया के काग्रा वा एक सनियाजित ढगे स संगठित एवं सर्मावत करन व विए 
प्रठ ब्रावश्यक है कि सस्या का प्रयक ग्रम आयन काय एवं उत्तरदायिजर स पृस्यरूपण 
प्रवगद हा । साथ ही उसे यह भा जानकारी प्रटान करना आवयव है कि वह झ्पन 
कत्तयां का परावत करने पर जिस प्रसार लाभावित हागा ?ै हन सभी जातयारिया 
का मायम से त्टाबाहत है जिसकी विधिया द्वारा सस्था वा एयक झग एक हसरे 
के सम्पक्त म रहता है आर उस उमनक माध्यम से अउने कत्त या पे झथिवारों से 
सम्बीयत सचताओ के झालान प्रटान में सरतता हाती है । 

आरि फिली ब्यायशणणत्र झप्णणगण थ बाय को शानपुवत्त हसा लाये ता यह 
स्पष्ट हा तायगा कि उपऊ प्रयक क्मचारी के हनिक कायरात्र मे से उगभय 50 


सारेशवाहन हब” के भय पर्यायवाची भी हैं यथा राम्प्रषण संचार ग्रा्ि 
हनम से फ़िसी भी हाट का प्रयोग किया जा सकता है । 
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अ्रतिशत से भी अधिक ससय सन्देशों के आदान-प्रदान में ब्यय हो जाता है १ प्रवन्धक- 
बर्गे के बारे में विद्वादों का सत है कि वे अपने युल समय या 90 प्रतिणत से भी 
अधिक समय सन्देशों के आदान-प्रदान में ही लगाते हैं। इसका मुर्य कारण यह है 
कि प्रबन्त का प्रथम कार्य सन्देशवाहन की व्यवस्था करना, उसे उन्तत करना तथा 
उसे बचाये रखना है, क्योकि उसके माध्यम से ही अन्य समस्त कार्यों की पूछ्ठि संभव 
हो पाती है। उदाहप्णाय, योजना बनाने त्तथा नीति निर्यरण के पूर्व जब तक 
सर्वोच्चि प्रवन्धकों को सभी खतोतों से आवश्यक सूचनादँ नहीं प्राप्त हो जायेगी, तय 
तक न तो एक सुनिरिचित योजना बनायी जा सकती है और न ही कोई सर्व मान्य 
मीति ही निर्धारित की जा सकेगी / आवश्यक सूचनाओं के मिल जाने पर ही 
योजनाएँ बनाना सभव होगा । 


इन योजनाओं को क्िपान्वित करने सथर सर्वोच्च प्रवन्ध को नीति की 
जानकारी समस्त अमो को प्रदान करने में तो सन्देशवाहन का महत्त्व और भी 
अधिक है, कर्ेकि इनसे सम्बन्धित कितने ही आदेश एवम निर्देश उन्हे देने पड़ते हैं) 
किसी अधीनस्थ विज्ाग अथवा ब्यवित से किसी भी आदेश अ्रथवा निर्देदा के पालल 
की आशा करता उस समय तक व्ययं है, जब तक कि उसे उस आदेश पा निर्देश से 
भली प्रकार अवगत न कर दियर जाय । इसके याद कर्मचारी अववा विभाग को 
आददेशातुसार सथा निर्देशानुसार अपने कार्पो की रिपोर्ट प्रस्तुत करनी पड़ती है । 
इस रिपोर्ट के हारा ही वे अपने सन्देश उच्चाविकारियो तक पहुँचाते हैं! भ्रत, यह 
भी सन्देशबाहन का एक प्रमुख अगर ही माना जाता है । इसके साथ ही साथ, जैसा 
कि ऊपर कहा जा चुका है, विभिन्न कर्मचारियों के कार्यों मे समन्वय स्थापित करने 
तथा बाह्य पक्षक्ारों से सम्पर्क बयये रखये के जिद भी सनन्‍्देशोें का अरान-्प्रशत 
आ्रावश्यक होता है ! अत. भरत यह स्पष्ट है क्वि सनन्‍्रेशवाहन के अभाव से व्यवसायिक 
कार्यों को पूरा करना असम्भव है । कोय डेविस (६७॥७ 0५५$) के घब्दों में “एक 
व्यवत्ताप के लिए सम्देशवाहन का उतना ही महत्व है जिनना कि एक व्यक्ति के लिए 
रक्त-सचार का (१ जिस प्रकार रव-सचार के रुक जाने से कोई व्यवित्त जीवित नही 
रहे सकेगा, उसी भकार सन्देशवाहन की उपयुक्त ब्यवस्या न द्वोवे पर व्यावसायिक 
ब्यब स्पा निर्करिय एक घाणदीय हो जायेदी । 


सन्देशवाहन का अ्रभे एवं परिभावा 
हक (एॉरड्णेच३ छाए. एशणैतत0त् ता (०कप्मापश्व्फ्त्त) 

'सन्देशवाहन शब्द यो रचता दो बब्दो-सब्देण तारा वाहन-को मिलाकर 
की गयी है। इस दोनो झज्रों के अर्थ को सयुक्त करने पर यह कहा जा सकता है 
कि सन्रेशबाहन का अभिम्राय समाचार अथवा खूचना (सन्देश) भेजने की प्रत्रिया 
(बाहब) से है । इस आजार पर सदुबित अर्थ मे ब्यावसाधिक मन्देशत्राहन का 
गराश्षय ब्यवसाय सम्बन्धी सूचताओं एव सन्देशों को एक ब्यक्तित अथवा सस्या से दूसरे 
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व्यक्ति अथदा संस्था को भजन स है। परन्तु सदंशवाहन का यह सबुचित भ्रथ॑ 
उबित विस्टूल एवं तक सगत नहीं हू । इस अर्य॑ सें सन्देशवाहन बे वास्तविक उ्दश्य 
वथा उसकी उपयोगिता कै बोध नही हीवा है। वास्तव में, सन्देशवाहन तभी पुरा 
होता है जबकि सन्देश प्रा ४ सन्देश को ठीक उसी रूप एव श्रर्थों मे समभ्ठे, जिस 
रूप एवं श्रथों मे उस सन्देश को भेजने वाला समभता है | घदि सन्देश प्राप्तकर्ता 
सदेश भेजनेवाले को भावना एवं विचारों को ठोक-ठोक नहीं समझ पाता है, 
नो ऐसा सदेशवाहन सही श्र्यों मे सन्देशवाहन भही कहा जा सकता ॥ जब भी सन्देश 
की प्रपण प्रत्िया के मध्य दही पर किसी कारण किसी प्रकार का विकार ([9/#0ण 
0७०॥) उत्पन्न हो जाता है तो एसा सन्देशवाहन श्रपने वास्तविक उद्द श्यो की पूति 
करने भ पग्रसमभ होगा । एसी स्थिति में उसे बास्तत्िव सम्देशवाहन कहता गलत 
जगा । 


ग्रत यह स्पष्ट हैं कि सदेशवाहन भ सन्देश देने वाले तथा सन्देश पान 
वाट के सध्य जिस किसी भी सन्देश का आदान प्रदान हो उसका झाझय एक ही 
भाव सग्रहणा किया जाय | यदि त्रपवा (रिट्पा/थ 07 80705) तथा प्रपित 
१९८९५९) के विचारों के मध्य इस प्रजिया द्वारा एक्यता एवं समभाव उत्पन्न हा 
जाता हू तो उसे प्रभावी सन्दशवाहन वहा जायगा ! विपरीत स्थिति में उसे सन्देश 
बाहत कहना ही अनुपयुक्त होगा । सन्देशवाहन की परिभाषा देते समय इस इध्टिकोण 
का ध्यान भ रखना आवश्यक है। सदेशवाहन की नीचे दी गयी कुछ बिद्वाता की 
स्थिपात्रा से इसी दृष्टिकोग वा ध्यान मे रखा गया है-- 


हैपार तथा पेटिगिल (#6ज्ारप गाव फ्ाधाहा) के अनुसार साइथ 


कहने पोगा को लिपने अथवा बातचीत बरन से अधिक है--यहे भ्र्थों का विनिमय 
आर 


न्यूमन तथा समर--[[४८छआगा ४ 50छ्गााटा) थे भी उक्त परिभाषा के 
समान ही परिभाषा दी है परन्तु उमम कुछ अब्दों का घ्रिथ्रण करके उसे विस्तृत 
कर दिया है । उनके ऋवसार सदेनवाहन दो या दा से अधिक व्यक्तिया के मध्य 
नया विचारों सम्मतिया अथवा भावनायरा का विनिमय है। 


लुई ए एलन [[.00$ # ४6॥) के अनुसार सन्दशवाहन में वे सभी 
जहाज सम्मिलित की जाती हू जिनके हारा एक व्यक्ति श्रपनी बात दूसरे व्यक्ति क 
मस्तिष्क में डालता हैं ॥ यह वह पुल है जो व्यक्तियों पे मस्निप्क की खाई को पाठता 
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है। इसे मन्‍्तंत कहने, सुनने और समभने को व्यवेर्सथित प्रकिया निरवर 
चलती रहती हैं ॥ ! 

रैडफीनड , रिस्व(९८त) के अनुसार, “सन्देशवाहन से झ्ाशय मानवीय तथ्या 
एवं विचारा का पारस्यरिक विनिमय है नक्ति टेलीफोन, तार, रेडिपों आदि 
तकनीकी सावन | 5 

प्रमेरिकत प्रशिमण समिति ([&0एचाणए्शा 302चप ० वतशातह) के 
प्रनुमार, "'सन्देशवाहन विचारा एवं सूचनताग्रो का पारस्परिक समझ, विश्वास अगवा 
प्रच्छे मालवीय सम्बन्धों के लिए आदान प्रदान है (73 

कीय डेविस (लए! 70:29$) के अ्रतुसतार, “सन्देशवाहत बह प्रक्तिय्रा है 
जिसमें सस्देग एवं समके को एक व्यक्त में दूसरे व्यक्ति तक पहुँचाया जाता 
है ॥+ 

मेबर(४८४८९) के अनुसार सन्देशवाहव, ' एक व्यक्ति की घारणाओो एव 
विचारों को दूसरे व्यक्ति को बताना है । * 

मेझफारलेण्ड (४/०९४७५॥४०) के अनुसार, “विस्दृत झूप में, सन्देशवाहन 
बह प्रविधि है जिसमें मनुष्या के बीच अयेदुर्ण बातों का आइन प्रदान होता है । 
विद्विष्ट रूप मे, यह वह प्रविधि है, जिसमें मनुष्यों द्वारा ग्रथों को समम्मा जाता है 
भ्रौर समर पहुँचाई जाती है / * 

लत, फन्‍क तथा पोयरसोल ([.७, &0॥० 806 ९६:४०) के अनुमार, 
“यह एक ऐसी प्रक्षिया है जिसके माध्यम से सूचनाएँ, मनोवृत्तिया, विचारो एवं मतो 
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का दूसरा तक पहुचाया एक प्राप्त जिया जाता है और जिसने फवस्वहूुप पारस्परिक 
ममभ तसा राहमति व विए झाधार सुतभ होता है ॥! 
उप 'बत परिमापाओ वा ध्यान में रगा हुए हम बहू सकत हैं वि #सन्देश- 
घाहन वह प्रकिया ह जिसमे दो या दोसे प्रथिक व्यक्ति श्रपने सन्देशों तथाइन 
सस्दशों स॒ सम्बाधित भावनाओं, विचारो, सम्मतियों, ता, तथ्यों, सब्देहों एव 
विश्वास श्रादि का श्रादात प्रदात करते हैं। दग सम्पन्द में यह बात प्रत्यन्त महत्त्व 
की है कि सफ्य से देशाया”न वह है जिसम मदेश भजन बाजा तथा प्राप्त बरत वावा 
टीना सलेंशा वो एवं ही ग्रव मे समभ । विसी व्यक्त वो कोई बात वह दना ही 
वर्षाप्त नदी है उत्ति मरच्च दंग याते वा है वि उस वही गई बात वो प्राप्तवर्ता न 
सी अ्व भ समभ रिया है. जिस ग्रथ मे रादेश दन या भजन बारे ने समभा है। 
हो विलु यह यरात भी या। रह कि सादा प्राप्त बरा वाट थे विचार रानदश 
बा झवकूत ८ यह आरश्या 7ही है। 


सन्देशवाहन के लक्षण 
((क#शाम्लला नए) 
उप उस परिभाषा ता घ्रिश? विवेवन परन से सा दशवाहन वे निम्म लक्षण 
प्रवट होते है+5 


4. ग्रह एक प्रगिया[श ८०७) हे--यदेशवाटन एए विश्यित एय विरस्तर 
प्रक्रिया है. जिसम प्रपव एवं प्रधिति दा मटच्यपूण पल होते हैं। प्रपव प्रपना रान्देश 
प्रशिति वा भेजते समय एम निर्चित विधि वा प्रयोग बरता है. भ्रीर प्रविति भ्रपनी 
प्रतिक्र्या सात बरत हुए मूल प्रपर का श्रपना सन्दर्श भेजता है । तत्वदचान्‌ वह 
मूल प्रपक् भी शपना पुन बोइ से देश भजता है । उस प्रगार व्यावसायिर सस्थाग्ों 
मे यह प्रत्निया निरतर रूप से चतती ही रहती हैँ । 


2. सदेशवाहन मे सूंचनाएँ एव समक सम्मिलित होती है (0 040 
बा6 पा0०४शाव8)-- सेट आहत रा द्वितीय महत्त्वपूणा लक्षण यह है वि संदेश 
बाहन मे सूचनाएँ एवं गमभ भी सम्मिवित होती है । वास्तव मे सदेश को शब्दा 
बा अनुसार ने समभक्र उसकी भायता वा झनुसार ही समभा जाता चाहिये ।॥ यदि 
शादा के ग्रुसार सन्दण या ब्र्थ जगाया जाता है ता एसा सन्दश वाणिट्त परिणाम 
उत्पन्न नहीं बार रारेगा । 


3 सन्देशवाहुन पी सफाउता बोजत एवं सुनने वाने पी फुशलता पर विभर 
करती है--सम्देगवाहन वे सम्ब 4 में यह भी एफ मःल्वपूण्ण तथ्य है सि उसयी 
2 असम 4 


4... एलाशापरापटइए०त0 75 * डो। ० एड काएटटडटअटड 70580 जरा 
बधधएतेद३ 40९33 0 ०ए70702% बाल एथ्ाआधाए<त 299 म्ध्य्ली पट तप 20008 
दर गिएक एेवेलशशाताणढ़ कतते खहाव्थाक्ा।.. एणी [| शाए ॥. 8 शा0॑ 
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सफलता बौलने एवं सुनने वाले की कुशलता पर निर्भर करती है । यदि बोलने बाला 
आपके सन्देश का ययोचित प्रकार से उच्चारण नही कर पाता हैं तो वह सन्देश कोई 
बाच्छित प्रतिक्तिया उत्पन्न करने में असमर्थ हो रहेगा । ठीक इसी प्रकार यदि सन्देश 
के आप्तकर्ता ने सन्देश को ठीक प्रकार से सुदा नही हैं अथवा सुतने में ला+रवाही वी 
है तो भी सदेशवाहन पूरा हुआ नहीं माना जावेगा 


4, सन्देशवाहन कार्यों का श्सघार है--किस व्यक्ति को क्या कार्य करना है 
यह बात उसका अधिकारी सन्देशवाहन के द्वारा ही झवयत करवात्ता हैं। इसीलिये 
गहू कहा जाता है कि यह कार्यो का आ्राघार हूँ ! 

5, यहू प्रेषिति को कार्य के लिए प्रेरणा देता है--सन्देशवाहन के द्वारा 
व्यक्तियों को कार्य सोपा जाता हैं तो कार्य सौपते समय ही उन्हे कायें के प्रति प्रेरणा 
भी प्रदान की जाती हैं । आवश्यकता पढने १२ बाद में भी प्रेषिति को प्रेरित करने के 
लिये सन्देश दिया जाता है । 

6. सन्देशवाहत उर्ध्वंगामी, श्रथोगामी एवं समतल हो सकता है-- एक संस्या 
मै सभी प्रकार से सन्देशदाहव सम्भव है। भन्देशवाहेन उध्वंगामी भी हो सकता है 
अर्थात्‌ निम्त स्तर पर काये करने चाले व्यक्ति अपने सुभाव, शिकावतें, कार्य प्रतिवेदन 
आदि उच्च अधिकारियो को प्रेषित कर सकते है। उ््ब अधिकारी श्रधोगामी 
सन्देशवाहन दिये बिना अपनी संख्या के कार्यो को पूण करवा ही मही सकते हैं । 
उन्हे समय-समय पर कर्मचारियों को कार्य सौपने पउते हैं, आवश्यक निर्देश देसे 

पछते हैं, भ्रभिप्रेरणा देनी पड़ती है। ऐसी स्थिति में अधघोगामी सन्देशवाहन एक 
सस्था में होना अ्रत्यावश्यक है। मान स्तर पर कार्य कर रहे कर्मचारी भी कभी- 
कभी आपस में विचारों एंव सूचनाओं का आदान-प्रदात कर कार्य श्रक्रिया को 
सरल बना छेते हैं। इस प्रकार एक ही सगठते में सेमी दिशाओं में सम्देशवाहन 
सम्भव हूँ । 

7. सन्देशवाहन ध्रक्षिया में सन्देशवाहत के सभी साधन सम्मिलित हैं---सदेश- 
बाहन प्रक्रिया मे वे सभी साधन भी सम्मिलित है जिनके द्वारा सन्देश एक व्यक्ति से 
दूसरे व्यक्ति को पहुँचाये जाते हैं। भ्रर्थात्‌ प्रेषक को भन्देश पहुँचाने के लिये उचित 
माध्यम का चुनाब करना चाहिये, जिससे सन्देश उचित समय एव रूप में प्रेषिति के 
पास पहुँच सके तथा सन्देशवाहत का भूल ऊँ व्य पूरा हो सके । 


8: सन्देशवाहन भ्रशासक्रेय (800977577०७१८) होता है-- सामान्य अथों 
में हम सन्देशवाहन का तात्ययें विचारों के आदान-प्रदाव से लगा छेते हैं। किन्तु 
व्यावस्ोय्रिक इप्टिक्रोस से जो सन्देश भेजे अबवा प्राष्त किये जाते हैं वे मूलतः 
प्रशासकीय प्रकृति के होते हैं। इसका मूल उह्द जय सस्था के प्रशासन को ययानकल 
बनाना होता हैँ रेडफोल्ड (/६६०[॥१६0) के अनुसार, “'प्रशासकीय सन्देशवाहन केवल 
सन्देशों के झादान-अदात से ही सम्बन्धित नहीं होता है बल्कि प्रशासन से भी सम्बन्धित 
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होता है । एक संगठन बे सम्देशवाहन की समस्याओं एवं श्रमिकों की कार्यदशाओ, 
पारिश्रसिर, निरीक्षण, सगठन के ढाचे तथा कार्यपद्धतियों फो सन्‍्देशवाहन की राघ- 
स्थाग्रो मे कोई भिन्‍नता नहीं होती है ।”” अ्रतएप् यह वहा जा सता हैं वि व्यायशा 
मित्र सन्दम मुलत प्रशासनिक प्रति के होते हैं । 

9 सन्देशवाहत सम्ठन का प्रान्तरिक भाग [तल्या०] (0 ॥6 08 
<था0॥) है -मैसा कि उपथु'वत अनुच्छद मे लिखा जा चुका हैं कि सन्देशवाहा 
प्रभासनीय होता हैं ।॥ इसत यह बाल भी स्पष्ट होती है क्रि सन्देशवाहन मूल उन 
लोगो से सम्पन्धित होता है जो संगठन में वार्य करते है। अर्थात्‌ श्रान्तरिक 
सत्देशयाह न सम्पूर्ण सन्देशवाहन का महत्त्वपूर्ण भाग होता है । किन्तु इसका यह 
तात्पर्य नही है ति सन्देशा वा झादान-प्रदान सगठन ये बाहर नहीं होता है। 
म्राजपल नगठोच्र (फ्त॥००8०॥॥8800॥॥)) सन्देशवाहव' नी बहुत ग्रावन्‍्यक हो 
गया हूँ। क्मंचारियों वे सगठता, वेन्द्रीय सरतार तेथा राज्य सरयारों, व्याव- 
साप्िक साघो उपभावताग्रा आदि से सतत्‌ सम्पर्क बनाये रखने पडता हूँ । 

0 चत्ंमान में द्विमार्गोष सन्देशवाहून (॥७90-७4५ ००शाशप्ा।०३॥०॥) 
का प्रचलन हे--भूतकाल में व्यावसायिक सगठनों में एकल मार्गीय (णा९-४०५ 
सल्देशवाटय प्रचतित थी। जिस कसी वार्य को बरने वे लिये श्रादेश दे दिया 
जाता था वमचारिया रो वह कार्य उसी रूप से करना पढ़ता था। प्रर्थात्‌ व्याव- 
साथित संगठनों में वहीं सैन्य नियम प्रचलित था पति “करों या मरो/ (१०४ ॥0 
ए८५5०॥ ७७५ 9७६ (0 0० $० 900 0॥९'') किन्तु वर्तमान में प्राय सभी सस्थाग्रो 
ने ड्विमा्गीय सन्द्बाहुन प्रचलित है। एय अच्छे सम्देशयाहन मे भ्रेषिति को अपने 
को जिचारों के आ्रादान-प्रदान की पूर्णत छूठ होनी ही चाहिये । इससे समग्देशवाहत 
का उत स्य णीघ्र एवं आसानी से प्राप्त हो सकेगा । 





सन्देशवाहन का विकास 
(9९श्श०्फआलशा ० (०ग्राशाएल्यॉ(0॥) 
व्यावसायिक पियाग वे प्रारम्मिक चरणों में भाहे सस्देशयाहून वा महत्व 
नदी रहा हो परन्तु बतंमान में सन्देशवाहतों का अत्यधिक महत्व है । वर्तमान युग 
की व्यायसासिक क्ियाग्रा म सन्दशयाहनों का महत्त्वपूर्ण स्थान बन चुका है सौर 
सन्देशबाहत के क्षत्न या पर्याप्त विकास हों गया है। सन्देशयराह्ा दे वियासा यो 
निम्न तीन घरगा में समझा जा सस्ता है -- 





] एकल मार्गोय सन्देशवाहन (0॥6- ४०५ (०॥शाफा!०व७०॥)-- एक्स 
मागयि सन्देशवाहन से आशय ऐसे सन्दशयाहन से है जिसमे सन्देश देवल उच्चाधि- 
कारिया स अधिनस्थों को ही जाते है और अधीनस्थों का अपने गुभाव, शियासते 
ग्रादि उच्चावियारियो तय पहुँचाने वा अधियार नहीं होता है । निम्तनाधिकारियों 
वो रण 0 पृषटध्ाणा छाए छए/ (0 00 50 शत 66/ उक्त वा पूर्ण रूप से 
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पालन करना पहता हैँ | इस प्रकार एक्न मार्यीय सब्देश सी निम्न प्रमुत विशेयताएं 
होती है -- 
[| क्षममें सम्देश केवल उच्चाधिकारिया से निम्नाधिकारियों को जाते है । 
[४] अधिरस्थों को किसी प्रयार के सुकाव व शिकहायने भेजने का गधि- 
कार नही होता हूँ । 
[४] इसमें झादेश महत्त्वपूर्ण होता है । 
[६] इसमे कर्मबारिया को मजीन को भाति कार्य करवा पडता हैं ! 
[५] एसी मन्देगवाहन प्रत्रिया मे कार्य मे नीरसता उतन्न हो जाती हू । 











क्कयन्नरसकमयंये 

खिरर-) शक्‍त मार्याय सन्देशवाइन 

व्यवसाय के विकास के प्रारम्भिक बरर्पों में इस एएल मायाय सनन्‍्यनवाहन 

का ही प्रचनने था ग्र्थानु सन्देश केवल उच्चायिकारियों स अ्रपरीनस्यों को भादेश, 

निर्देश आदि बे रूप में भेजे जाते थे | अधीनस्थो से उच्चाधिकारियों को कोर्ट सम्पव 

ब शिक्षमत नहीं भजी जा सकती थी । जो झुछ आदध द दिया जाता था, उसे 
खअदोनस्थी को पालन करना पदना था । यह चित्र- में समस्याया यया है । 
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किन्तु सन्देशवाहन की इस प्रतज्िया का श्राधुनिक युग में कोई स्थान नहीं है । 
शायद ही कोई ऐसी व्यावसायिव सस्त्रा हो, जहाँ एफ्ल मार्मीय सन्देशवाहन प्रत्रिया 
का प्रचलन हो । 

2. हिन्मागीय सनन्‍्देशवाहन [79%0-७४५) (णगग्ा0।एश0॥)--छैक्नि 
व्यावसायिक क्षत्र की व्यापकता के साथ-साथ सन्देशवाहन के क्षेत्र बा भी विकास 
हुआ । परिशामस्वरूप, यह अनुभव क्या जाने लगा कि व्यवस्ताय के कुशल सचालन 
के लिए उच्चाधिकारियों द्वारा श्रादेश एवं निद्श दिया जाना ही पर्याप्त नहीं हैं, 
वल्कि अधीनस्थों से सुझाव, शिकायते एवं प्रतित्रिया वा ज्ञान होना आवद्यक है । 
इसी विचार धारा के फ्लस्वरूप हिन्मार्गीय सम्देशवाहन प्रक्रिया का विवास 
हुआ । इस प्रकार की सन्देशवाहत प्रक्रि। में निम्नलिवित विशेषताएँ पाई 
जाती है ८ 

|)]) इसमें उच्चाधित्रारियों से आ्रादेश एवं निदक्ष श्रधीनस्थों को जाते है । 

[४] अधीनस्थ ग्पने सफाव एवं शिकायतें उच्चाधिकारियों को भेजते है । 

[| इसमें आदश महत्त्ववृण होते हुए भी, आदेश में परिवर्तन करवाया 

जा सकता है । 

[॥६] अधीनस्थों के विचारों एवं सुझावा पर ध्यान दकर बाय के प्रति 

रूचि उत्पन्न की जा सकती है । 

इस प्रकार द्वि-मार्गा सन्दंशवाहनों के विकास से ग्रविकारियों एवं अधीनसथों 
के मध्य सन्‍्दशा का सतत्‌ रूप से आदान-प्रदान होने लगा । इससे सस्था की वार्य- 
वृशखता में क्ृक्ति होने लगी | सन्दशवाहन की एंसी प्रक्तिया वर्मघारियों के मतोवल में 
भी ब्रृद्धि करते में सहायब सि& होती हूँ । श्रापसी सहयोग भी बढाती है । इसी 
हद शुय से प्ररित होकर ही तो झ्राजजल मभी मस्थाएँ द्वि-मार्यीय सम्देशवाहन प्रक्रिया 
का प्रयोग करती हे । आज का प्रत्यक प्रवस्थक अपने कर्मचारियों को प्रोत्साहित 
करके कार्य करवाता है, हॉक कर नहीं। उस कर्मचारी से कन्‍्धा से कन्‍्धा मिलाकर 
चलना होता है, बयोकि बतमान युग में हिस्सेदारी प्रबन्ध (९3700950%९ 
9० 8९॥९४॥7) का बॉलयाला हैं । एसी परिस्थिति में अधीतस्थों बे विचारों एवं 
सुझावों का महृत््व और भी अधिक बढ जाता हूँ । द्वि-मार्गीय सन्दशवाहन प्रत्रिया को 
चित्र-2 में समभाया गया है । 

प्रो दास ग्रुप्ता (04७५ (५०७७) के अनुसार द्वि-मार्यीय सन्देशवाहन का 
महत्व विम्नलिखित कारणों से हैँ 

(3) यह सस्था की सीतिया एवं उहूं ब्यो की जानकारी प्रदान बरता हैँ 

(॥) यह नीतियों के परिणामों एवं श्राप्तिवों की जानकारी प्रदान 

करता हूँ । 

(७) यहू भविध्य की यो जनाप्रो एवं सम्भावनाओों वी जानकारी प्रदान 

करता है ! 
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कित-2 ट्विम्मर्गीय सपेशवाहन 

(५) यह सेवा को शर्तों की जानकारी प्रदान करता है । 

(५) यह उत्लादकता एवं कार्यक्षमता बढान की विधियों एवं साधनो की 

जानकारी प्रदान करता है । 

(थ) यह ओदागिक सुरक्षा स्वास्थ्य तथा कल्याण व सभी पहलुओं की 

जानकारी प्रदान करता है । 

3. त्रि-दिशा सब्देशवाहन [उ[6०-3छाव्गराणाजओ (०एवफाटक्षाठ0)-- 
झाधुनिक युग मे द्वि-्मागयि सन्देशवाहन तो अनिवायय॑ सा हो गया है और प्रत्येक 
सस्था मे द्वि-सार्गॉय सदेशवाहतो का ही प्रचलन हैं । किस्नु अब पाश्चात्य देशो मे और 
कुछ अज्ो म हमारे देश में भी तरि दिया सन्दशवाहन का विकास होने लगा है । 
प्रवन्धक बगे अब यह अनुभव करने लगा हैं. कि केवच उच्चाधिकारियों एवं भ्रवी 
नस्था के मध्य विचारों का आदान-प्रदान हा जाता ही पर्याप्त नहीं हूँ । वे यह मह- 
सूत्र करत हैं कि विभिन्न विभागों पर बेँठ व्यक्तियों के वीच भी प्रत्यक्ष रूप से मदेशों 
का आादान-प्रदाव हो तो प्रवन्धकीय क्षमता में और भौ वृद्धि की जा सकती है । 
इतना ही नही, वे यह भी अनुभव करते हे कि सगठन के वाहर भी समाज के विभितत 
बंगों एुव सरकार आदि से भी निरन्तर सम्पर्क बनाये रखना आवश्यक है। इस 


व 


इब्टिकारा से आधुनिक प्रयन्यक्भ यह आवश्यक समभत है हि सन्दशवाहल पक्तिया 
की निम्न त्रि दिया वाली हा-- 

(।) भिन्न स्तरीय सन्देशवाहुन (0[ध-5९०॥ एजागप्या स्वॉपणा) 

(॥ ) समान स्तरीय सन्देशवाहन [77 5०८ (णाए+ए॥0१॥०॥) 

(॥।) सगठनेत्तर धन्देशवाहन 

(एचाड णहराइगणात (०ाएपा) ०७0०0॥) 

(0) भिस्न स्तरीय सन्देशवाहन--मित्न भिन स्तर वे ग्रविवारियों व मध्य 
हान वाठ सन्दरा व आादान प्रदाद वा लित स्तरीय अववा इन्टर स्वेवर सब्दा 
वाहन कहते है । उदाहरगाव जनरव मैनजर विभागीय मैनजर सुपरवाइजर तथा 
फोरमैत व मध्य संदझा का आादान प्रदान भिन्न स्तरीय या इन्टर स्पेतर सदश 
वाहन बहताता हूँ । जनरत मैनेजर से तमरा फोरमेन तक झादश निर्देश सूचताएँ 

3 जाती हे आर फारमेन तमण जतरत मैनेजर तक बाय प्रतिवेदत, सुभाव, 
तियायत विचार भ्रादि भज जात है । 

(॥) समान स्तरीय सदेशवाहत--जय्र सन्‍्दरा वा झादान प्रनात समात राणा 
ब बमचारिया झयवा भ्धिकारिया क मध्य हाता हैँ तो समान स्तरीय अब इहा 
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चित्र 3 त्रि दिशा सन्‍्दरावाहन 


स्कर्तर सन्दशवाहन कहताता है। उदाहरंस्यात्र जब अ्प्र विभ्ागराध्यक्ष एयं विद्या 
व्यर्क्ष के भध्य विचारा एवं सूचनामा वा ग्रादान प्रशन होता हू तो यह रामान स्तरीय 
सन्देशवाहन कहा जाता हैं। यह प्राय अनायचारिव तार पर ही होता हूँ । इसस 
सन्दनवाहन मे बुशतता वड़ जाती ह । शोमना खाण्डवाला (3॥00॥77 [रक्त 
४3) कः अ्तुमार समान स्तरीय सदेशवाहुन समझ (पत्ता से घुद्ध 
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ऋरता है, मरोबल बढ़ाता है और पूरक छूबनाएँ प्रशत करता है। परन्तु यदि इसे 
अत्यधिक महत्व दिया गया और सामान्य हित की अपेक्षा क्षिमों प्रदत्थकू वर्ग 
बिक्रेष के हित के लिए प्रयुक्त क्या गया, तो यह सगठत को कमजोर बना देवा 
है (४ डा 

(॥) संगठनेत्तर सदेशवाहच--जय सस्या के अधिरारियों एवं कर्मवारियों 
तया सस्ता के वाद्य पक्षों द्वारा सन्देशों बा आपस से ग्राइत प्रदान क्गि जाता हूँ, 
तब उसे “सगठनेत्तर सन्देशवाहुना! कहते हैं। वाह्य पश्नी में हम ग्राहशी सरकार 
समाज, श्रम-सघ झादि को सम्मिलित करते है । इनसे भी अविच्छिन रूव से सन्‍्दर्णो 
छाग आइान प्रदान होता रहना आवश्यक हैँ । 

व्यादसाधिक सन्देशवाहन के विकास को 
प्रभावित करने वाले तत्त्व 

(ए#९०75 7 पल्त्र॒ल॑त्रह 0९४९०फुफएशा ० 
फष्तज्नात९5४ (.णरपफ्राएड्ा0ा) 

आज व्योवसामिक सन्देगवाहून का पर्याप्त विकास हो चुका है. इसके प्रमुख 
निम्न कारण ई-- 

4. व्यावसाधिऊ क्षेत्र का विकास (9570909 0406 $826 06 808॥९59)- 
व्यावसायिक क्षेत्र के विकास ने सम्देनवाहनो को प्रभावित क्या हूँ। ज्यो ज्यों 
व्यावसायिक क्षेत्र का शिकास हुआ हैं, त्य्त्यों व्यवसाय में कार्य करने वालो वी 
नरपा से भी वृद्धि हुई है. और सन्देशवाहनों वा सहरव बढया गया तथर आज भी 
बढ़ता जा रहा है । 

2. सकनीझी ज्ञान का विकास [06 टॉ0कछा0९॥ ० [९छकत००४५)--लव- 
तीकी ज्ञात के विकास ने मम्देशवाहनों का महत्त्व वटा दिया है। झाज की प्रवन्धशीय 
पद्धतियाँ तकतीकी ज्ञानसे ओत-श्ोत हैं ।॥ इन तकनीकी पद्धतियों ने मन्देशाक 
आदाव प्रदान को श्रावश्यक बना दिया है ! 

3. ऋतिस्पर्दा (0059८७७००)--यह सर्व विदित है. कि आधुनिक व्यव- 
साय में पर्याप्त प्रतिस्पर्धा हूँ । इस प्रतिस्पर्धा से ग्राहकों को सर्देव के लिए स्थाई- 
बताना, ग्रपतनें उपलब्ध साधनों का अधिक्राबिक ध्याग कर लाभ कमाना ग्रावठयक 
हो गया हूँ । इत सबके लिए सन्दशवाहन अपरिहार्य हो गया है ( 

अं असम सधघो का विकास (9+शथण्डघथ्या ० एएब06 पएत्राणा$)-- भरत 
सघो के विकास हो जाडे से अमिकों को पर्याप्त मान्यता [820०४909) तथा 
हिस्सेदारी (2900(.४॥॥00) देता ग्रावब्यक हो गया हूँ 


ब्लृपाए३-घटड26 ९७तादयातास्काप०त प्टकटवउत्ड पवेच्म३णकंगढड, २८२ ०ए+७ज ९७ ट्ाजजूछ 
एणाधज, धूएच्टपेंड 8ल3005, ४१व$ ए007९ #तते छए०९ ६वै०६ इप्फए व्वाईपर१०च भव णिरवानधणा 
झत्ब्रत्ाहए, ४2६ १६ 0एटक्टाएएडद्यएल्ते. जाते फट्मर ल्टराएते (७ ब्टपघ८ परधवयटइड एक 
एजरारोबड फवालडटल्तालत ]९५ ४ स्छ९ए ध्छआा इशल इल्मदाजं पर्थच्टआ: 3६ इट्यत३कछ, 
अषवाछा. इगट ताहुबापबचत०0 *. एफ्रफपछा९३७०७ 9. तेज), ७५. शी॥09फतऊ 
छफउछते७३9, 730 डपएा5] पु फल >ैड, 3954 
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5 सामाजिक विज्ञानों मे श्रनुसन्धान (सि९३६व छा ॥ पी $00छी $00 
८०४)--सामाजिक विज्ञानों के अ्रनुसधानों से अब यह पूर्ण रूप से स्पष्ट हो गया है 
कि श्रमिक उत्पादन का एक साधन मान नही हैं वल्कि वह एक महत्त्वपूण हिस्सेदार 
है । उसके साथ मानवीय मम्बन्ध स्थापित करने चाहिये तभी कार्य श्रासानी से 
करवाया जा सकता हूँ । 


सन्दशवाहन के उहू श्य 
(09फ्ुल्लार९५ एण॑ एक्राधपरभाए॥) 


डल सथा माइकेलाग (0५॥८ ५70 (।८॥९०॥) के अनुसार, “सन्देशवाहन 
का सुख्य उद्दे श्य किसी व्यक्ति, किस्ती समूह या किसी बात में परिवतन करना है या 
प्रतिकूल प्रवृत्ति को समाप्त करता है ।” विस्तृत रूप में सन्देशवाहन के निम्न उद्देश्य 
हो सकते है-- 
। क्मंचारियों को कम्पनी वी उन्नति से ग्रवगत रखना । 
2 क्मचारियों को उनके वार्यो के सम्मन्व मे आदेश एवं निर्देश देना । 
3 कर्मचारियों से वे सूचनाएँ प्राप्त वरना जो प्रबन्ध मे सहायक 
होती हैं । 
4 कमचारियों म॒ उनके काय तथा सम्पूण कम्पनी के कार्यों वे प्रति रुचि 
उत्पन्न करना । 
5 प्रबन्ध वा क्मचास्यों वे हित मे रनि जाग्रत करना । 
6 श्रमिकों के आवागमन ([[७॥॥ श्टा) को कम करना अथवा बन्द 
करता । 
अच्छ मानवीय सम्ब थो का निर्माण करना । 
8 कमचारियों म काय करने की जगने मे वृद्धि करना तथा उनके सहयोग 
से लाभ म वृद्धि करने का प्रयास करना । 
9 प्रत्येक कमचारी म कम्पनी वा सदस्य होन वे नाते झात्म गौरव की 
भावना भरना ) 
0 किसी परिवतम के लिए तैयार करना । 
होज तथा जॉनसन (०08८ ७90 ॥0॥057॥) के अ्नुशार सन्देशवाहन के 
निम्न प्रमुख काय हैं-- 
] सूचना देना ([0 गराकिया) 
2 उकसाना या प्ररित करना ([७ एट75०30) 
2. कार्य करवाना ([0 गध806 उट।०ा) 
4 


सामाजिक सम्बन्धों को सुगम बनाना [70 ॥ ०990 0) 
60०79०४) 
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सन्दशवाहन का महत्त्व 
([ए90:६३7९७ ० (०एणपचत्राल्त्राएं०७) 

अमेरिका के नेशनल मंनेजमेण्ट एसोसिएशन वगधएणाज] कैशाएल्णदा: 
/५४४०८०४॥०॥/) के अनुसार “सन्देशवाहन आधुनिक व्यावसायिक कार्यालय को 
जोवन चारा है ५ ((०४एफ्गारदघाएगा$ 86 धार #-धव्याए ताीं (6 छाएतला 
४७०७७७४३ 0॥0७) व्यवसाय के व्यापक क्षेत्र मे सन्देशवाहन का महत्त्वपूर्ण स्थान 
हूँ । प्रबन्धक अपने विभिन्न कार्यों, यवान्योजना बनाता, नीति निर्धारित करना, 
विभिन्न कर्मचारियों से कार्य करवाना, उसके कार्यों का समन्वय करना इत्यादि को 
बिना सन्देशवाहन के लहीं कर सकता) इस सम्बन्ध में विद्वान प्रो थियो हैसेल 
(7८० प्र०77379) के विचार तक सगत प्रतीत होते हैं। उनके अनुसार “समी 
प्रबन्धकीय कार्यों को सफलता सन्देशबाहन पर निर्भर है ।”) विद्वान लेखक 
खम्बाता (&)४५व्य००(७) के ग्रनुसार, "“अब्चे सन्देशवाहन कार्यों भ्रच्छी तरह 
निष्पादन मे सहायता पहुँचाते हैं, इसरो से सहयोग प्राप्त करते हैं, विचारों एव 
निर्देशों को स्पष्ट रूप से समभते हैं तथा कार्यकुशलता में तुरन्त व इच्छित परिदतंत 
करते हैं !!१ इसी प्रकार विद्वान लेखक पीटर्स (?८:४$) के विचार में भी तनिक 
अतिश्योक्ति नही है, “अच्छे सन्देशवाहन ठोस प्रबन्ध की नोंब है ।"”* विस्तृत रूप से 
सल्देशवाहन के महत्त्व का अध्ययन निम्न शीप॑को सें क्या गया है 


]. ध्यवसाय का कुशल सचालन (छव्लिल्या ठक्भा00) 0 8 
8४57९५५)- प्रत्येक व्यवसाय के कुशल संचालन के लिए सन्देशवाहन अनियायें है । 
एक विद्धान के अनुसार “ब्रिना सन्देशवाहन के प्रबन्ध श्रसम्भव है ॥? (एाता०पा 
८०700५909009, ए3792०70९०( ॥8 ॥79050 6 ) व्यावसायिक क्षेत के विकास 
के साथ ही साथ इसवा महत्त्व बढ गया है और सन्देशवाहन इसका एक आवश्यक 
अग बन गया हूँ । “यह उस चिकने पदाय का कार्य करता है जिससे प्रबन्ध प्रविधि 
श्रासाव हो जाती है ३” प्रबन्च दूसरे व्यक्तियों से कार्य करवाने की कला का नाम है। 
इस हेतु भ्रबन्धक बर्ग को उद्दे यो वा निर्धारण करना होता हैँ और उन उद्देश्यों के 
अनुरूप ही कर्मचारियों से कार्य करवाना पडता है । इस बीच प्रवन्धक वर्ग को 
कई आदेश निर्देश एव सूचनाएँ भेजनी पड़ती हैं । कार्य का विभाजन करना, उनके 


].. *थुफरर ३७०८८ऊड 5६ बो] १9छ+8पार०६ पप्पाप०ए5 तेल्फुटा05 69 8 ० 

्वघ०७ 7 ४०० संशय ० श 2 प म 

२ ' एलाहा नन्क पहन तर पनप फटुए एव इले फलपलल व०0 फुटशतिलक्ब्च०९, कशाा5 पल 
6 आर परपन्र 0फदाई, इलड उतंटवब६ खाते क्र. फट उरकड: एथ्डविमफ्राबछ ०८ 2 

3. *ठ०न्‍ते स्वयद्ापापादबधतव मय. सट इजप्पारंबधता तिर डइत्पयात हे 
कु. १०१९०६ ६४. एदश्टाक सर रेड 


4. “गृ६ 5६7४६०६ 23 0८ इप5४८-7४ र7डशटरख्ताडू इत्छ०9फि ठइट्टबधावा 6 ६8, 
ए/०प6३ , ००7४८ ॥ 'एह्काज ह ५ कप पाप 


48 


कार्य को भ्राकया एव उद्दे श्यो वो भराप्त परने हेतु अन्य विविध थायों वे! लिए 
सम्देशवाहन का प्रयोग वर पडता है । प्रवन्धक क्षेत्र के प्रसिद्ध विद्वान पीटर ऐफ 
इपर (0८० छ, 0प्र्८८0) वा मत है वि “प्रउन्धक फे पारा एक विशेष श्रौजार 
है. सूचनाएँ। बह व्यक्तियों यो हारता नहीं है । वह प्रोत्साहित करता है, दिशा देता 
है, व्यक्तियों को उनके बार्यों पर सगठित करता है | यहू सब धरने फे लिऐ भाषा, 
लिलित शब्द श्रथवा श्रकों को भाया उसफा श्रौजार-एक मात्र श्रौजार है ।'!! स्पप्ड 
है कि प्रत्येक प्रवन्धव सन्देशवाहत की बला रखता है, क्‍्योंहि इसके विभा वह 
व्यवसाय व बुशल सचाला नही कर सकता हैं । उसे एवं व्यवसाय के सभी वायों मे 
मस्देशवाहन वा प्रयोग वरना होता है । सस्था वे वारयंक्र्ताओ एवं प्रधियारियों 
के मध्य सतत्‌ सम्पर्क बनाये रसना पडता है तथा उनके विभिन्न वार्यों था रामस्वय 
बग्ग्ना होता है । 

एक विद्वान के प्रनुसार “अच्छे शदेशवाहन ही भ्रच्छा व्यवसाय है। (0000 
५ ॥॥७॥॥0॥0॥ 3$ 8005 ए॥५॥८६५ ) उसी प्रवार एवं श्रन्य विद्वान बहते हैँ 
वि “भ्रच्छे प्रवन्धक भ्रच्छे सन्देशदाता होते हैं श्रौर निस्‍्न स्तर के प्रबन्पक प्राय 
इराके विपरीत ३४४ (6000 ग्रागाहषा8 छ6 8006 <0ाणाए्राएश0१, (००५ प6 
४ध६७३॥४ धा6 00[१050८ ) सन्देशवाहन जगत ये विश्व प्रसिद्ध ेसबा रैंडपील्ड 
(१९08०१0) ने तो यहाँ वक कहा है कि “सदेशयाहुन एक सगठत फो एक बता 
सपता है प्रथवा उसका विनाश कर सबता है।” (.णााणा प्याणा गर79 
पथ्यालां था तह्॒चाष्राज 0 ताइएएा पं 


2 उचित एव शीघ्र निर्णय (2707७ छाते (७०५ 0९0580॥$)-- 
सन्देशवाहन शीघ्र निर्णय लेने भे महत्त्वपुों योगदात देता है । झाज नीति निर्धारण 
में केवल प्रबन्धक ही नहीं होगा है, बत्कि विभिन्न शाभदार, श्रशधारी, वर्मचारी 
सभी सम्मिलित होते है। भ्रत वे परस्पर विचार विनिमय द्वारा निणाय छे सतते है। 
प्रच्छे निर्शय, प्रच्छे सन्देशवाहप पर ही निर्भर बरते है । यदि निणुय वरने बातों के 
पास सतत्‌ सन्देशबाहन उपलब्ध है तो वे विभिन्न सूचनाएं प्राप्त वर भ्च्छे एवं ठोस 
निर्णय के सबेगे। यह श्रौषचारिक एवम्‌ अपोपचारिवा सन्देशवाहरों पर सिर 
करता है । 

3. विशेन्द्रीवरण एदम्‌ प्रधिकार प्रत्यायोजन ([00टलारइबएडसता बाएं 
एल८४१०४४०॥)--विफेद्धीकरण सन्देशवाहनों के सहारे ही सम्भव है । विवेद्धीऊत 
चह्थए मे सन्‍्देशवाहुनों वा महत्त्व गौर भी बढ जाता है । प्रत्येक कर्मचारी और श्रधि- 
कारी वो श्रपने कार्यों एवं उद्देश्यो से अवगत करवाना ग्रावश्यक है । साथ ही साथ 
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उनके क्या-क्या दायित्त्व होगे ? इस बात बी जानकारी भी ग्रावश्यक है । इती 
प्रकार अधिकार प्रत्यायोजन में भी इसका महत्त्व है। ज्ञाज- झार, देरी (5०088 ६६ 
चूल्मण) का मत हैं कि “सन्देशवाहन बह साधन है लिसके द्वारा श्रधिकार प्रत्यायोजन 
का कार्य किया जाता है ए” ठीक इसी प्रकार रेडोफील्ड के झनुत्तार “हुक बिकेख्धित 
क्रय सफल होता है अ्रथदा झसफल, प्रशासतिक सन्देशवाहत के ग्रुगो पर निर्भर करता 
है एए जायच 9 5च्व्०्पिप्रणारथ्० ०ए240079 इछ८०८९१५ ०० शि5 गीशा 
तुब9१005 0घ फल पृष्थाफर ०7 80पावज्ञा०0१6 €०एणाए०7॥९०४१॥००) 


4. पोशनाओं का निर्माण (छशाएएह)--भोजनावदड कार्य अधिक विश्चित 
होते हैं । अ्रत प्रत्येक व्यावसायिक औद्योगिक सस्था प्रत्येक वार्ये के लिए एक घोजना 
का निर्माण कर लेती है । इन योजना को सफल बनाने में सस्‍्या के सभी विभागी 
क॥त सक्रिय सहयो। होता तथा उन्हे सस्या की योजनाओं के बारे में पूर्ण ज्ञान होना 
ग्रावश्यक है। कून्दूज तथा झोडोनेल (००2 थात्‌ 0"0०४7०॥) ने इस बात 
को स्वीकार करते हुए लिखा है, प्रभावशाली नियोजन वहाँ होता है, जहाँ इसके 
प्रत्येक्न जिम्मेदार व्यक्ति को परपने समस्त तियोजन क्षेत्र की ग्रावश्यक सुचवाएँ प्राप्त 
हो '. जहाँ तक समन हो सूचताएँ विशिष्ट एव बिस्तृत रूप में होनी चाहिए।!”? 
वे व्यक्ति ही योजना वा सफल फक्रियास्थयन कर सकते हैं, जिन्ह न केवल योजना 
के सम्बन्ध में ठीक ठीक ज्ञान हो, वल्कि उसके उहूँ इ्यो एवम्‌ उद्दे स्य प्राप्ति के साधनों 
का भी आवश्यक ज्ञान हो | यह सन्नी सन्देशवाहन से ही सम्भव हँ। 


5 समत्दय (0०-००७॥॥०७)--ब्मइसाय के विस्दृत स्वरूप के फलस्वरूप 
विश्विष्टीकरण का विशेष महत्त्व हो गया है। थ्ाज एक व्यवसाय को विभिन कार्यों 
के अवुसार विभागों में घाट दिया जाता हैँ ताकि प्रत्येक विभाग झपना कार्य विशिष्ट 
योग्यता से पूरा कर सके । इन विधभित विभाग का उद्देस्‍्प एक ही होता हैं, परन्तु 
कार्य अलग मलग होते हैं। इन अलग-पलग विभागा के कार्यों वो एक उद्दन्य बी 
पूर्ति हेतु समन्बित करना पटता है। इस हेतु कमेंचारियों को समयन्‍्समय पर सूचित 
ऋरते रहता पउता हैं । उसी प्रकार प्रवन्धक वर्ग को भी कर्मचार््यों के कार्यो की 
छूंचनाएँ भ्राप्त करनी पड़ती हैं ॥ यह सव सब्भवाहन बे उचित प्रवन्य पर निर्भर 
है । भेरी कुरशिय नाइल्‍ (भश+ ए्शीएड ध्८७) लिखती हैं “समन्वय के लिए 
अच्छा सन्देशवाहत आवश्यक है । वह ऊपर की ओर, नौचे की ओर तथा झगल-बगल 
दोनो ओर समस्त स्वरो पर मीतियो को प्र घित करने, व्याख्या करने और अपनाने 

_____----+--++ 
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के लिये, सुघनाप्रो एवं ज्ञात फो प्राप्त वरने तथा ऊँचे सवोगल एवम्‌ परस्पर 
सद्भाव के निए प्रावश्यय' है !!! विलियम एच न्यूमेव (भे॥ ताजा ॥ कडट्छाए ॥) 
ते भी समन्वय सें सन्देशवाहा ये महत्य वो स्वोगार ग्िया है भौर सिखा है शि 
“भ्रच्छा सन्देशवाहन समन्वप से सहायता पहुँचाता है ।”!* 

6 प्रजातान्निए प्रअन्ध (0५0) 7९ जि भराश्लाशा)--पझ्राधुनिया युग 
में व्यावगायिर सस्थाग्रो था प्रबन्ध प्रजातान्सिव पद्धति वे' श्राधार पर किया जाता 
है । वम्पनी में प्रशधारी हो है। उतरी समय समय पर राभाएँ होती रहती है । 
उसी प्रयार रायुया समितिया (700॥ (७०४७०)») बार उपर्गचारी-हिस्मेदारी 
(आ। ८५ ॥॥000४०॥) से प्रबन्ध शिया जाते लगा है। यदि इन राभी पक्षों 
से उचित सम्पर्व यद्ठी रहता है तो प्रयातास्त्रिय प्रवन्ध व्यवस्था सरा नही होती है । 
एस हेतु सन्देशवाहन वी उत्तम प्रतिषां होता श्रनियार्य है । 

7 मसानयीय सम्बन्धों फे निर्माणं में (0009॥॥8 0000 ॥५ी रि०॥॥« 
0005)--आपल श्र ये क्षत्र मे मावीय सम्यन्धो री विशेध चर्चा है। यह 
स्व्रीगर पिया जाने पगा है हरि प्रत्या शमितर के साथ मानवीय व्यवहार तिया 
जाना ग्रावश्या है. स्योति श्रम्ित ग्रव एय' उत्पादन या साधन गाल नहीं रह गया 
है भ्रपितु श्रात् वक्त उथयोग वा गरत्त्यपूर्ण हिस्मेदार है । इस विचारधारा मे श्रग 
सम्पच्धों यो सुधारों ये जिए बाध्य पिया है। मालित व मजदूर वी साई वो पाठा 
प्रावश्यय हो गया है । श्रााा मालिय एवम्‌ मजदूर रे बीच मधुर एवम्‌ सौहाद॑पूण 
सम्पन्ध होने भ्रावश्पा हैं । सन्देशवाहर दस दिशा में महत्वपूर्ण योगदाय देता है । 
सातिर एवं मजदूरों रे बीय सतत्‌ सन्देशयाहन प्रा्रिया रहने रो उतने! विचारों गए 
प्रादान प्रदान होता रहता है । मालिय अ्रपनी पीति एवं विचार श्रमिरों तय पहुंचा 
पर उन्हे वास्तविक स्थिति रे प्रवगत बरवाते हैं और श्रमित्र' श्रपो विचार शियायत 
सुकाव भ्रादि मालिर तव पहुचाते रहते हे । यह प्रकिया उपवे बीच युद्ध एप मधुर 
सम्बन्धों वे! निर्माण में महत्त्वपूर्ण योगदात दे राबड़ी है। मानवीय सम्बन्धों ये 
विशेषज्ञ रोयर्द डो बच (२००४५ 0 00) वे विचारो वो स्वीयार परे में 
तनिव भी सवोच नहीं होता है । उतने प्रनुसार "बिना सन्देशवाहुन थे मानवीय 


शध्यन्ध ग्रसम्भव हैं (११ मातवीय राम्बन्धो बे निर्माण थे लिए रान्देशवाहा प्रत्िया 
प्रावश्यव है । 





4. 5000 ("जाह्षणा९१( जा$ १ए९ ₹$स्त्तावब] 4० ९८. 0॥ क्वाठत री) १६९ एरएटइइवाफ 
एएचठाते, ते जरा | बात आतेत३१9३ ॥॥ 0 ग। ॥॥ धा८ ॥च्एटज छा १७000, ॥0 | 
2तए90८.. 60 'घ॥0॥7७90, ॥€ाफचलकाज गत | ०005 06 ए०]९९६ (0 
बावा3प9 ० इग0जन्तडडर घाव॑ वग्रतावरकातत का] 007 ॥॥८ वा06 870६6 ॥०९॥३ ते 
8००५ घागावा 80ते फ्रचा0७ एतत॑लाआपत 478"... 0 घए 00कापह पिलि 

2 (००१4 ८०्राध्रापाटकाण) द्वाते३ ३७७ <० ठक्ताजक्षा॥हू १९0४७7॥८३ ज्रवावण हा 
(2002. 
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४. मनोबल बढाता है ([702358% /००)९)--भनोवल व्यक्तियों की उस 
भावदता का नाम है जिससे वे अपने कार्यों को अच्छी तरह एवम ध्यानपूर्वक करते है । 
ग्रत. इस प्रकार की भावना को उदय करने मे सन्देंशवाहन का महत्वपूर्ण स्थान है ॥ 
सन्देशवाहन के द्वारा कर्मचारियों एवम्‌ अधिकारियों के मध्य विचारों का सतत 
आदान-अदान होता रहता है, जिससे कर्मचारियों में सस्या के प्रति अ्पनत्व की भावना 
का विकास होता है । साथ ही साथ अपने आपको सस्या का अभिन्न अंग समभने 
लगते हैं। ग्रच्डा मनोबल तभी उत्पन्न किया जा सकता है, जबकि प्रवन्ध वर्ग 
कर्मचारी वर्ग को ध्यान पूर्वक सुने, उनसे मित्रवत्‌ बातचीत करें, आवश्यक 
सूचताएँ दे और कर्मचारियों को यह महसूस करने का अवसर दे, कि ये सस्था के ही 
अभिन्न श्रग है । यह सब सन्देशवाहत के माध्यम से ही सम्भव हो सबता है। 


9. कर्मचारियों भे पारस्परिक सहयोग (१४०(७४७॥ (:०-०ए९७॥807४)-आज 
जबकि बृहद्‌ -स्तरीय उत्पादन के युय म एक ही व्यावसायिक छत के भीचे श्रनेक 
कर्मचारी कार्य करते हैं, उत्तमे पारस्पारिक सहयोग होता आवेश्यक हूँ | पारस्परिक 
सहयोग के श्रभाव मे सस्था के कार्मों को कुझलपूर्वक भही चलाया जा सकता। 
सन्देशवाहन से प्रत्येक कर्मचारी किसी विशिष्ट कर्मचारी के बारे मे पूर्ण एवम सही 
जानकारी प्राप्त कर सकता है । इससे क्मंचारियों मे तिकट सम्बन्ध स्थापित हों 
जाता है और वे एक दूसरे के साय मिलकर काम करन लगते हैं। वास्तव मे, 
प्रौद्योगिक प्रबन्ध के प्राधुनिक उद्दे श्य त्ता्ूहिक कार्य, सहकारिता तथा हिस्सेदाए से 
फर्मच्ारियों से समृह के प्रति अपनत्व को भावना का विकास करना है। सम्देशवाहुन 
इन उहं झ्यों को बहुत बडी सीमा तर प्राप्त करने मे सफल हुआ है ॥! 

0. अधिक उत्पादकता (8५९८ ९/०१७८७५७/५)- अनेक विद्वानों का 
मत है कि प्रच्छे मादवीय सम्वन्धो एक्म्‌ उच्च मनोबल प्राप्त कर लेते से कर्मचारी 
की उत्पादकता निश्चित रूप से बढ जाती है । सन्देशवाहन के माध्यम से कर्मचारी 
कर सीधा सम्पर्क प्रवत्थ से स्थापित होने पद उससे कम्पती के प्रति श्रात्मीयता 
की भावना का विकास होता है । इससे उसको कार्य के प्रति रुचि धढती हैँ और 
बह सस्या में अपनी स्थिति को समभता हूँ जिसके फलस्वरूप उत्पादन मे वृद्धि 
होती है । 

44. गलत फहमियों एवम्‌ श्रक्ञानतायों को दूर करना (0 #एतात 
फैवी5णाप॑राइधशाएौएड वां ड्राणव्यापण्ये डब्चू एच. (हिटे (४, ह& छ॥ए४९४] के 
अनुसार, “सचार का सबसे बडा शत्रु ऋम अथवा गलतफहमी है” (7४९७ 8६३१६ 
रफ्टा0ए ० ९०0क0एछा८4०॥ 3४ (६ पौए&०॥ ० ६ ) अच्छे सन्देशवाहन से 





3... *गुफर ए7्स्डटया ह०303 ठवं #एकेफाएउज ए०उयगडुटााचमा बट इच्पापप पे, ००-०एलाबधाव 
बण्पे सावन <घ०७३७ 93६६८४७ड3५७ ६० ए>&४८ ७) टाएएछॉ०)८८३ ल्प &. 927६० ६ ह८ 
इत्प्यथ शा: हुए्वणए.. 00%00७0022६8००9 ४28 ३८८७ 9. प्रा७]ए7 फएएापए०० 79.- ता८ 
मग। ब्यणथ्य६ ० फोधन हएगोड "से. 9 2८६० ज्ण्य #] 0फ्रापटण्, 
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भम तथा सहत्त्वपुण बातों से अनिन्ञताओं को दुर क्या जा सबदा है ( सस्था से 
बुद्ध अपवाहे फँद जाती हैं। यदि उहे उचित रूप मे न समभा जाय त्तो उनका 
गस्पा तथा कर्मचारियों पर बुरा प्रभाव पडता हैँ । अत गलत फहमियो वो उचित 
लूचनायों द्वारा मिटाया जा सकता हैं । ठीक उसी भप्रवार कई ऐसे वर्भचारी भी होते 
है जो कई बातो से भ्रनभिज् होते हैं । उनको आवश्यक जानकारी देने हतु सन्देशवाहन 
बा महत्त्वपूण स्थान हैं । 

2 बाद्य पक्षों से भ्रच्चे सम्याध (0909 86या6। ॥८४०॥०॥३)- एक 
ब्याउसायिक सस्था के लिए वाह्म पक्षों से भम्पक बनाये रसना झत्यावश्यक है । 
बाह्य पक्षा मे हम निम्त को सम्मितित कर रवते हैं--(0) भ्रगधारी (807०० 
]06:९५), (७) ग्राहक ((४६।७॥८३५), (/॥॥)) व्यापारी (5000॥०5), (/५) सरबारो 
मस्याएँ), (00शशाहराधय ७०४८५), (५) वैगानिव सस्वाएँ ($06॥0७॥0 ए्ाशाए 
(०7५), (५) समाज (१०८०५) (शा) श्रम सघ (77906 ए0॥0॥%) ग्रादि 

इन विविध वाह्म पक्षा था अपना अपना महत्त्व है। श्रश्धारियों से सम्पर्क 
हथापिप कर उन्हे समय समय पर कम्पनी की श्राविक सूचना देवी पड़ती है । ग्राहक 
व्यापारी का भहत्त्वपूरा व्यक्ति है। इसको विभिनर भ्रवसरो पर सददेश देने ही पडते 
है। घाहे माल के आगमन वी सूचना के सम्बन्ध में हो चाहे माल दे भ्रुगतान के 
सम्बन्ध मे हो चाहे ग्राहक थी झावश्यकताओं का ज्ञान कराने हेतु हो विसीन 
विसी कारण सन्देश भेजने एवम प्राप्त बरने ही पड़ते है । उसी प्रवार व्यापारी 
सरबार तथा समाज ग्ादि से भी यतरा समय सम्पके बनाने वे जिए सन्देशवाहन की 
आवश्यस्ता होती है । 


भारत मे व्यायसाधिक सन्देशवाहन 

(80५06$5 (0गराहाएावर05 व ]॥0 4) 
भारा म कुटन व्यादसायिर्त सदेशवाहन को अर सब कोई महस्व प्रदान 
नही किथा गया है । भ्रधिकतर सस्थाग्रो तक मे सन्देशवाहत पर बोई ध्यान ही नहीं 
दिया गधा है। बडी बडी सस्याह्नों तक ने भी अपनी नीतियों एवं उद्द श्यों को 
कर्मचारियों तक पहुँचाने व कोइ विरोष प्रयास नहीं वियेहै। कर्मचारियों को 
सस्‍्या की नीतियों एवं उद्ं श्या वा चाने केवत उड़ती खबरा अ्रफवाहों आदि के 
द्वारा ही होता है। परिग्यामस्वरूप अ्रधिकाटात कर्मचारी सस्था बी नीतियो के 
प्रति भ्रमित देव जाते है। कमचारी संस्था के उदृश्यो को उचित प्रवार से 
समझ ही नहीं पातें हैं । ऐसा होत मे सस्था की प्रगति पर विपरीत प्रभाव ह्टी 

पडता है । 

इसी प्रकार किसी कर्मुचारां का सस्था म क्या स्थान है बौदसी नई क्स्तु 
निरमत की जाने बाली है. बौनसी वस्तु बाती बन्द वी जा रही है. आदि आदि 
महत्त्वपूण बातो का तो कर्मचारी को फिप्दुल निदिचत ज्ञान हो ही नही पाता है । 
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समय-समय पर उत्पादन, विक्रय आदि में होने दाले उच्चावचनों, कार्य पद्धतियों मे 
परिवर्तन आदि के बारे में भो कर्मचारी प्राय ध्रसभिज्ठ ही सहता है! 

सप्व॑जनिक छ्षेत्र के उद्योगों को छोडकर अधिकान सस्यात्रों मे आज भी 
करे दरियों को प्रवन्ध मे सहभाविता प्रशन नहीं की जा रही है। सस्या के वियोगन 
एवं नीति निधररण में भी कर्मचारियों को वचित ही रखा जा रहा है! पूर्णात छि- 
भार्गीस सम्देशवाहन का भारतीय सस्थाप्रो मे विकास नही हो पाया है । 

भारतीद व्यावसायिक सस्याओ्रो मे उच्च पदों पर चुनाव करते समय भी 
प्रार्थो की सन्देशवाहन क्षमता पर कोई ध्यान नही दिया जाता है । अब तक अच्छा 
प्रवन्धक वही सममा जाता है जो उत्तादन एवं लाभाश को अधिकाधिक सीमा तक 
पहुँचा सके । श्रत्थ कर्मचारियों के चुनाव एवं प्रशिक्षण में भी सन्देशवाहन को चोई 
विशेष महत्व प्रदान नही किया गया है । कर्म चारियो के चुनाव के समय भी प्राथियों 
से सम्देशवाहन क्षमता से सम्बन्धित कोई वात नही पूछी जाती है। रिब्तेशरी एवं 
भाई-मतीजेवाद के आधार पर होने वाले चुनाव मे सन्देशवाहन प्राय ननष्य ही होता 
है। कर्मचारी के चुनाव एवं नियुक्ति के बाद प्रनिक्षस मे भी सन्देशवाहन का कोई 
विशेष स्थान नहीं है। प्रनिक्षण देने के लिए सामान्यत कार्य भार सम्भालने के दिन 
कर्मवारी को रास्था एवं उराके कार्य आदि के बारे में बता दिया जाता है | कभी 
कभी सस्या की छपी एक पुस्तिका दी जाती है जिसमे सस्था के बारे में लिखा होता 
हैं। इसके भ्रतिरि ऊ नये कमचारी को यदि कुछ अतिरिक्त सकतीकी जानकारी 
दैना आवश्यक हो, तो वह जानकारी दी जाती है। इस प्रकार कर्नचारी के चुनाव, 
प्रशिक्षण श्रादि में भी भारतीय सस्याह्री द्वारा सन्देशवाहद को विशेष सहत्व नहीं 
दिया गया है । 

उपयुक्त विवरण से यह स्पप्ट हो जाता है कि भारत की अधिकाग 
व्यावतायिक्र सस्याएँ सन्देशबाहत को वुगतता एवं महत्व पर ध्यान नहीं दे रही हैं । 
हिन्दुस्तान लीवर, लि , टाटा, बादा आदि कुछ सस्याएँ अब दुछ ध्यान देने भ्रवश्य 
लगी हैं। ये सस्वाएँ अपनी तीतिपो एव उद्दें इयो यो छपपाने लगी हैं। कर्मचारियों 
को प्रवन्ध में हिस्पा दिया जखे लगा है। प्रशिक्षण से शी सन्‍्देशवाहून के विभिल 
मासय्यमों का प्रयोग किया जाने लगा है। बेकिंग व्यकसाय ने भी सन्देशवाहन पर 
पर्याप्त ध्यान देना प्रारम्भ कर दिया है। श्लाना है भविष्य में सम्देशवाहन की 
कुबलता पर प्रत्यधिके ध्याव दिया जाने लगेगा। ज्यो-ज्यों भारत में पगेव्रर 
प्रवस्धको का महत्त्व वढ रहा है, त्यो-त्यो भारत मे सन्देशपादून का महत्व भी 
बट गा, एसी आझाश्ा है । 

सन्देशवाहन के सिद्धान्ल 
(एाप्रलए९5 ० (0श्रणप्राएगाएओ) 

कोरनेल (2०४०८) के अनुसार, “सिद्धान्त एक अ्धारजूत विदरण या 

स्देशान्य सत्य है जो किसी कार्य या विचार को सा्मदर्शर देता है 7! प्रत्येक प्रछार 
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के सामाजिक विज्ञान या वाय॑ के बुद्ध सिद्धान्त निर्धारित किये जाते रहे हैं। सन्देश- 
बाहन वा क्षेत्र भी इससे श्रछूता नही रहा है । अनेकों विद्वानों ने सन्देशवाहन के 
झनेया सिद्धान्तों का वर्णात क्या हे । 

इन सिद्धान्तों वे भ्रतिरिक्त भी कई सिद्धान्त हैं। सामान्यतः निम्नलिखित 
सिद्धात्त मुस्य रूप से माने जाते है-- 

कून्टस तथा श्रो 'डोनेल वे अनुसार सन्देशवाहन के चार प्रमुस सिद्धान्त 
हैं 
स्पष्टता छा सिद्धान्त 
ध्याताकर्पए का सिद्धान्त । 
ए्वात्मक्ता का सिद्धान्त 

4. अनौपचारिब सगठनो ये सामरिव ($॥796.०) उपयोग सिद्धान्त | 

१. स्पष्टता का सिद्धान्त (0000० 0। ०४८०७॥॥।४)--अ्यावस्तायिक' सन्देश* 
बाहन का पहला सिद्धान्त स्पष्टता का सिद्धात्त है । भ्रस्पष्ट सन्देशा का कोई महत्त्व 
नहीं होता है। जोसेफ घृहर (705०7४ 0%००॥८) वे शब्दों म “विचारों को 
समभने के लिए स्पप्टता श्रावश्यक है” ((ल्या9 आज 3 ह९वह 8००55 छा 
306५ ।$ ६५५९७॥॥४| ) सन्देद गी स्पष्टता सन्देश भेजने वाले तथा पाने वाछे दोनो 
को होती चाहिये । सन्देश भेजने वाटे को सन्देश के बारे में पूरी जानवारी होनी 
चाहिये तथा पूणा रूप से भोव विचार कर रान्देश देना चाहिये! देरी (7०733) 
के विचार इस सन्दर्भ मे ठीक ही है कि सन्देश भेजने के पहले उसे (प्रे पक को) 
जो पुछ भेजनः? है, स्पष्ट रूप से विचार करना एवम्‌ पूर्ण रूप से जानना चाहिये ॥/! 
सन्देश प्राप्त करने वाले को भी सन्देश को स्पष्टता से समझ छेना चाहिये । उसे 
जहा कही भी सन्देह हो वही स्पष्टीवरण बर ठेना चाहिये। पिद्वान न्यायाधीश 
लार्ड चेस्टर फील्ड [[00 (॥०५० ८0) ने एवं निणय देत हुए लिसा हैं कि' 
प्रत्येक श्रनुच्छेद इतना स्पप्ट एवं निश्चित होना चाहिये कि दुनिया का सबसे मद 
बुद्धि काला व्यक्ति भी उसका गलत श्रर्य न लया सके श्ौर इसे समभते के लिए मो 
दुबारा पढ़ना न पडे ।!! 


ए० > ४5 


मौखिक सन्देशों म॑ स्पप्टता का विशप ध्यान रसना चाहिये । मौखिक सम्देशों 
में यदि एक बार ब्रस्पष्टता उत्पन्न हो जाती है तो उसके भ्रत्यन्त ही दुरगामी प्रभाव 
होते हूँ | कभी-कभी सस्था म व्यक्तियो वें पद एवं उनवी स्थिति दे कारण भी 
श्रस्पष्टता उत्पन्न हो जाती है । इसे श्रनीपचारिया सन्देशवाहन के माध्यम से समाप्त 
करने का प्रयास करना चाहिय | 





१... मल॑गद वार रथ दगपरपवाफा7८०8८ 2गीविट7६८०११, कट अगर टॉव्य)ए टायशशागय बाप कत0७ 
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2. घ्याहारपषण का सिदाल्त (पक ० #एटाधएए) --सन्देशवार्टन 
ऐला होना चाहिये जो लोतो का ध्यान आए पित कर सके | इस हेतु सन्देश देने समय 
झोमो की रुचियो एवं श्रावश्यज्ववाप्रों को ध्यान मे रखना चारिवे । झतना ही नहीं, 
लोगों दो सा्देश के महत्त्व को सममता चाहिये। सन्देश के उचित प्रवार से प्राप्त 
बरतने से उतके हिंतो पर पउने बाछ्ले प्रभावों को भी स्पष्ट कर देना चाहिये । इईसक्े 
अतिरिक्त सन्देश की भाषा ऐसी होनी चाहिये, जिससे कि सन्देश प्राप्य करने वाले का 
मन्देश भली प्रयार समभ में ग्रा सके । 





3. एकात्मकइता का लिद्धान्त (एत०आए णी॑ एाच्ट् 0॥)--एकात्मदता 
क्यू सिद्धान्त यह वाता है कि सन्देशवाहन सस्वा तथा बर्मचारियों वे व्यन्िगत 
टिलो मे सूमस्दय स्थापित करने वाले होने चाहिये । बंदि सन्देश ऐसे दिये जात हैं 
जिनसे भ्यक्तिगत हितों पर कुठाराधात होता है तो कर्मचारी रेमे सम्देयों को कभी 
भी स्वीकार नहीं करेंगे ॥ ऐसा होत पर संगठन वी स्थिस्ता को उतरा उत्पन्न हो 
जायेगा । प्रवस्यकों को इस वात का स्देव ध्यान रखना चाहिये कि सन्देशवाहन 
प्रबन्ध का एक साधन है, साध्य नहीं | ग्रत इसका मुस्य उद्दे इव संगठनों में काय 
रत कर्मचारियों को सगठन के उद्दं नया को पूरा करन की दिला मे सहयोग दन 
हयु प्रेरित करता चाहिये । जोसेफ धृहर (7०चघडा 00५ णाणश) के मतानुसार, 
सन्देश भेजते समए उसे सस्था को नीतियो एवं झ्रावश्यकुताओों को घ्याव में रखना 
चाहिये तथा सात हो स्ताथ उसे कर्मचारियों के हिंसों को भी ध्यान में रज़ना 
चाहिपे ०! 





4. अनौपचारिकता का सिदान्त (छि9७एे८ ० लिए) --यह 
चिद्धान्त यह बताता है कि सन्देभवाहन अ्नौपचारिक रूप से 'नी दिये जान चाहिये । 
ब्रद्यपि औपचारिक (६०ण०) सन्देशवाहनो का अपना महत्त्व होता है और कं 
परिस्थितियों भे सन्देश ओऔपचारिक रूप से ही दने पइत हैं। विन्तु, फिर भी -हाँ 
कही भी सम्भव हो, अनौपचारिक सन्देश दिये जाने चाहिय । इससे झ्लापनी सहयोग 
बदना है तथा सम्बा की कार्य-इुनलता में वृद्धि होती है। कभी-कभी तो जो कार्य 
औवपचारिक सन्देंगां से कभी नहीं करबाये जा सकते पते है, उन्हे ग्रनौरधारिक सन्दशा म 
बहुत आसानी से करवाया जा सकता है। अ्रतएव, सम्धा भें अनौपचारिक सन्दन 
बाहत प्रत्रिया विकसित की जानी चाहिये । 











5. प्रत्यक्ष सन्देशवाहन का विद्धास्त (रिण्वाटफोल रण 90०0० (जत- 
एणया०्शा०म)--जहाँ तक सम्भव हो, सन्देश प्रत्यक्ष तप से सम्बन्धित व्यक्ति को 
दिये जान चाहिये । सन्देदवाहन प्रक्रिया में जितने अधिक मध्यस्य होगे, सन्देस वी 
प्रभावजातीवता में उतनी ही कमी होनी । इसका प्रमुख कास्ण सह है कि प्भी स दे 
सभी व्यक्तियों को समान महत्त्व के नही लगन हैं। झलग-प्रलग व्यक्ति एक ही मर्देश 
क्तो निक-भिन इष्टिकोो ने महत्व देव हैं। हमके अनिरिच्त, सन्द्ग 










हे इम्नियन 
का ग्रान्‍्तन 
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प्राप्वकर्ता तक पहुँचन मे भी वहुत अधिक समग्र लग जाता है । इस प्रकार समय 
के बीतने से भी सन्देश का महत्व कम हो सकता है। कभी बभी तो समय बीत 
जाने के बाद सन्देश पहुँचता है। इसमे सन्देश का महत्त्व विल्कुल ही प्माप्त हो 
जाना है । 

6 परामश का विद्धान्त (777८6 ० (०7०3णे।ग8)--यह सिद्धान्त 
यह कहता है कि सन्देश को प्रन्तिम रूप देवर भेजने से पूर्व सम्पच्चित व्यक्तिप्रों से 
परामश करना चाहिये। लोगा से परामश करने से नये नय विचार सामन आते है । 
लोगो की सन्देश के प्रति क्रियाएँ पहले गे ही जानने का अवसर मिल जाता है। 
परामर्श कर लेने से कम से कम वे व्यक्ति तो उस सन्देश्ष के समथथंवः बन ही जाते है 
जिन्‍्होत परामर्श दिया है। इस प्रकार सन्देशा को कायान्वित करना सरल हो जाता 
है । इसी के १रिणामस्वरूप सस्था में अच्छे वातावरण दा निर्माण होता है तथा 
सहयोग बढ़ता है। यह सिद्धान्त इस मान्यता पर झाधारित है व्यक्तियों से थे कार्य 
करवाने चाहिये जिन्हे वे स्वीकार करते हैं न कि जो उन्हे कहे जायें” (०६ शाभ 
909।6 «6 ॥06 ७७६४ ७॥०9६ (९५ ०४८९८(४ ) । 

7 भावनात्मक श्रपील का विद्धास्त (?0९०)४ ०[॥000णा»/ ॥97०8॥)- 
सदेशवाहन का यह सिद्धान्त यह बहता है कि सन्देशवाहत वी सफ्लता उसकी 
भावनात्मक अपील पर भी निर्भर करती है । कई परिस्थितियाँ ऐसी श्राती है जबबि 
ज्यक्ति भावना से प्ररित होकर वाय करने को तत्पर हो जाते हैं, चाहे उस काये वा 
बिबक के आधार पर कोई औचित्य ही न हो । अतएवं सामान्यत प्रत्येक सन्देश में 
तक एव वुद्धि का प्रयोग तो होना ही चाहिये कितु उसम भावतात्मक पहलू वो भी 
सम्मितित करने का श्रवश्य प्रयास करना चाहिये । 

8 विषय-वकस्तु के ज्ञान का सिद्धान्त (?एगणलए6 ० दग०ज९ठ१९ ०ा 
$00]०८-(न7४९४) मन्देश वी सफ्लता बहत वी सीमा तक' सन्देश भेजन वाले के 
सदेश नी विपय वस्तु की जानकारी पर निभर करती है। अतएव प्रत्येक सन्देश 
प्रपक की सन्देश के प्रत्येक पहल्‌ के बारे म जानकारी होनी चाहिये । यदि प्रेपक को 
नन्‍्देश की विपय-बस्तु के बारे से पर्याप्त जानकारी नहीं कर सरेगा और सन्देश प्राप्त- 
कर्त्ता द्वारा पूछ जाने वाले प्रइ्तों का स्पष्टीकरर्प नहीं कर सकेगा ग्रौर सन्देश प्राप्त 
बर्तता पर इसका अच्छा प्रभाव नही पडेगा 4 

9. श्रवुहलता का घिद्धान्व (९0००५ ० 0०8४६४८४०४) --सस्था द्वारा 
दिया जान वाला प्रत्येक सन्दश सस्था वी नीतिया एवं उद्द ब्यो के अनुरूप ही होना 
चाहिये । कोई भी सन्देश सस्था को नीत्तियो एवं सन्देशो के विपरीत प्रवृत्ति का नही 
होता चाहिये । यदि किन्ही विज्येप परिस्थितियों के कारण सस्था की नौतियो एव 
उटब्यों के प्रतिकूल सन्देश दिया जाता है तो उसका स्पष्टीकरण पहदे से ही कर 
दिया जाना चाहिये । 


कं 


0. पर्पाप्तता का सिद्धान्त (शापणए़द #:१८०७५०५ )-- पर्योप्तता का 
निद्धान्त यह्‌ बताना है कि जो सन्देश जैजे जायें वे अपने झाप मे पर्याप्त होने चाहिये । 
अपर्याप्त सूचनाओं या सन्देशों से इच्छित कार्य को पूरा बरढठाने में बहुत हो समय एवं 
अम की हानि होती है । पर्वाप्तता का तात्वर्य यह हू कि जो सन्देश दिये जायें, उनमे 
डिसी प्रकार की कमी न हो, उनमे किसी प्रकार को अन्य स्पप्टीक रण की आवस्य- 
कता न पड़े तथा विना किसी कडिनाई के एक निश्चित कार्य को पूरा क्ियाजा 
सके । 

इस सम्बन्ध में यह बात महत्त्वपूर्ण है कि सन्देश की पर्याप्तता का स्तर ब्यन्हि- 
व्यक्ति से भिन्न हो सकता है। सन्देश को पर्याप्तता सब्देश प्राप्त करने बाले वी 
माग्यता पर निर्भर करती है। सन्देंशों की वारम्बारता (#व्वु००००४) का भी सन्देंध 
की भात्रा पर प्रभाव पड सकता है । इन सव बाता का ध्यान मे रवकर सभी आवच्यक 
सन्देश पर्याप्त मात्रा में दिये जाने चआहिय ताकि कार्य सरलता, मुन्दर्ता एव झीज्नता 
से पूरा किया जा सके । 

॥॥ सम्यानुझूलता का सिद्धान्त (?७7९फ़ह रण पु"आ६/9655)-- प्रत्यक्ञ 
सन्देन समय के अनुकूत ही दिया जाना चाहिये १ झचग अलग ससदेशों का अलर 
अलग समय पर मत्त््त होता है । अत सत्दध्न्ममय का भ्यान में रवकर ही प्रेषित 
मारता चार्टिय । इसी प्रकार यथान्‍्समय जजे गय नन्‍्दगा का विद्येप महत्त्व होता है। 
समय बीसने के साय-्साय सन्‍्दग का महत्व कम होता चला जाता है तया कनी-क्भी 
तो उनका महत्त्व विल्कुल ही समाप्त हो जाता है । 

42. घच्छे नेठृत््द का सिद्धान्त (श्ाणए 50074 ,९90८९६॥॥७)-- 
सन्देश सेजने वाला कुशल नेतृत्व प्रदान करन वाला होना चाहिप्रे। सन्देय का प्रभाव 
इन वात से अत्यधिक रूप प्रभावित होता है कि सन्‍्दा किन व्यक्ति द्वास स्र्बि 
गया हैं। कुशल नेता द्वारा दिव गय सन्देश वा प्ज्ञच्य पालन होता है। उसके 
सस्देशों की झवहलना करन का सार्टत किसी में नही होता है । सदि नेता अच्छा नहीं 
है तवा उसमे लोगो की कोई आया नहीं है वा उसके सन्दया का कोई विदेष प्रभाव 
नहीं होता है । 

43, अच्छे घदण का सिद्धाल्त (एतालफ़ौर ज॑ 0006 ॥शथा09)--मददशन 
बाहन की प्रशावशालीनता श्षवण क्षमता (॥0 एकापड ८७ए००५७) पर निर्नेर करती 
है । इनीलिए इस मिद्धात्त क्य मद्धत्त है | यह मिद्धाल्त यह कहता है कि ससदेश प्राप्त 
कर्ता एवं भरने वाले दोनो को अच्च्य खोला हाना चाहिय । दोनो दो एक दुसरे वी 

बात को पूरो रूप से सनना चाहिये । अदूर्ण रूप स सन्देश सनमे या प्राप्त करने का 
कोई प्रभाव नही होगा है । सदि सनदेंग घाप्तकरता सन्देश को ठीक प्रकार से नुनवा 
नही है. तो सन्दस भेजने दा उद्दृस्य कभी भी पूरा तटो हो सकता है। ह्ली अ्रकार 
बदि सन्देश भेजने वाला अरे प्रेडिति की किम्ये बाते का पत्र ठीक में नहीं चुनता है 
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ता उसकी समस्या का निवारण नही हो पाता है और तव भी सन्देश भेजने वा उद्दे श्य 
प्रा नहीं हो पाता है। अत सन्देश के अ्रपक्त एवं प्रविति को अच्छा कोत्रा होता 
चाटिये । प्घूरी बात सुनते से ठोफ उसी प्रकार को स्थिति होती है. जेयो कि क्िपी 
गाटी को चालु करके गियर न बदनतरे फे परिणामस्वरूप होतो है। इससे गाडी फा 
तल तो भनेग्य किन्तु भाप छहोँ के तहाँ हो बे रहेगे 

44 लोच का सिद्धात (0०८ ० ॥[०घ४४७॥४॥५) -सनन्‍दशवाहत मे 
पर्षाप्त लोच होनी चाहिये, जिससे उसे भविष्य वी झ्रावश्यव॒रतानुसार मोड दिया जा 
सके ) किल्तु इस सम्बन्ध मं यह बाव अवश्य ध्यात में रस़नी चाहिये कि सब्देश 
ग्रनिश्चित नहीं हाने चाहिये | अनिश्चित सन्देशा का कुछ भी अर्थ लगाया जा सकता 
है जो क्रिमी भी सस्था के लिए लाभप्रद मिद्ध नहीं हो सकता है । 

45 प्रतिष॒न्दि का घिद्धात (2707० 00० ४४ ॥0०05०५५)--बह सिग्नल 
पढ़ बताया हे कि सन्देश वी. प्रतिक्रिया का ज्ञात सन्‍्दण भेजने वाले को अवश्य होता 
चाहिये | सन्दश के भेजने में क्या कमिप्राँ रह गई थी उनमे किस प्रकार सुधार किया 
जा सकता है क्प्रा सन्‍्दण में ब्राप्तकर्ता स तुष्ट है झ्रादि बातो (प्रश्नों) वी जानवारी 
करके उतका समाधान किया जाता चाहिये। प्रिना इन प्रइना वा समाधान किये 
सादशवाहन ही सम्पूण प्रक्रिया अथहीन हो जावेगी । 


प्रभावशाली सन्देशवाहन के झ्रावश्यक तत्त्व 


से दटाबाहन की सफलता सन्दश्ग प्राप्तवर्त्ता पर इच्छित प्रभाव डालन पर 
निभर बरती है। यदि प्राप्तकर्ता पर इच्छित प्रभाव नही होता है तो सन्दशवाहत 
प्रथ होगा । झत भन्दर्श भेजने एवम्‌ तैयार करते समय पयाप्त सतकता बरतनी 
चाहिए झ्रयथा समय श्रम एव धत के अपव्यय या भय है। श्रमेरिकन मैनेजमेट 
एसोवियशन (है एव ए। )ै4038८तालव( #६६१८ १00॥) ने गदशयाहत के दस 
ग्रावश्यक तत्व सूत्र रूप में बताये है वे इस प्रवार है -- 
] सन्दशवाहन भेजने से पूव विचारों को स्पष्ट करा चाहिए । 
2. प्रत्येक सन्दशवाहन के मूठ उद्दं इण को समझना चाहिए । 
3 सन्दशयाहत भेतते तप मातवीप एवं परोकृतिर वातावरण को ध्यान मे 
रखना चाहिये । 
4. सेल्दादाहन या श्राजस्यकतानुसान गवः व्यात्तियों ने भी सम्माति लेनी 
चाहिये । 
$ सादरक्ष भेवयर समय सदझय वी भूत्र यातों सथा ध्वाति का ध्यान रखना 
चाहिये । 
6 आवश्यकता पड़ने पर पन्दशवाहन सन्देत प्राप्तकत्ता के हित एवम 
साझयता के लिए भी होना चाहिए ! 
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7 लत्देश का अनुवर्न होता चाहिए । 
8. सन्देशवाहन आज के साथ-साथ भविष्य के भिए भी होना चाहिए । 

9 सन्देशदाहत के गनुरूप हो कार्य होना चाहिए । 

0. प्रेपझ को अच्छा श्रोता होना चाहिए 

क्ोक फिसर तथा चार्लस रंडफोल्ड (मण्या. श्िफिणाटर डपठ टमाटर 

&६६१॥८6)प्रादि कई विद्वानों ने भी सन्देश्ताहन के कु उ आवब्यक तत्वों का उल्टेज 
किया है। इन सब विद्वानों के बणुेदा के निष्कर्र रूप म सन्देशवाहन के निम्न 
आवर्यक्त तत्व कह जा सकते हैं-- 

4. सदेशवाहन देः पूर्व विचार करना (रहा, छेरजाट (जावापगार8- 
(४४) --गन्देगवाहन से धुर्व विचार करना अति आावस्यक हैं। सन्देशवाहन की 
दिद्वा में सबसे महत्त्वपूर्णा कदम है । इसके लिए एक योजना तैयार करनी चाहिए । 
इस समय एुक उक्ति याद गझ्ाती है “बिना विचादे जो करे सो पीदे फंयताय ।!! इस 
लिए किसी भी सन्देश के प्रेपण से पूर्व विचार करना ग्रावन्यक्त है। प्राय देखते हैं 
कि विद्वान व्यक्ति कोई भी बात कहने से पहले एक क्षण सोते हैं । झत् प्रत्येक्र प्रवन्बर 
अथवा ब्यक्ति कोई भी बान कहने से पहले एक क्षण सोचते हैं। अत प्रत्येक प्रव॒ यक 
कर्मचारी को सन्देश भेजने से पहले उस वर दिचार कर लेता आवश्यक है। बिना 
गोजना के सन्देशवाहन वो महत्य कम हो जाता है। देरी ([77०)) वे विचार इस 
सम्बन्ध में ठोक ही हैं कि "सम्देश भेनते से पहले उसे (प्रंघक को) जो कुछ भेजना 
है स्पष्ट रूप से विचार करना एवश्‌ पूर्ण हप से जावता चाहिए ॥! 

2. सन्देश के उद्द श्यो का निर्धारण करना चाहिए (0८६70 0: 0% ३९- 
॥४55 06 ((0950॥०॥7८४"९१)--रन्देश के प्रेपक से पूर्व एक प्रे पक वो सन्देश के 
उडं श्य को स्पष्ट रूप से समर लेना चाहिए। क्या सन्देशवाहन के साय्यम ने ब्यवर 
साय की नीतियाँ पहुँचातो हैं, सूचनाएं प्राप्त करनी है प्रयवा किसी दुसरे व्यन्ति क्र 
विचारा को प्रभावित बरवा है २ उद्झपो को विश्विल बरन के बाद ही सन्देश क 
स्वरूप एबस्‌ भाषा को निर्ारित किया जा सकता है । 

3. प्रपने प्रंचिति को ध्यात से रखना चाहिए (००४ ५ ७ए0 ॥०36४5)-- 
सन्देसों के प्रेय से दुर्द एक प्र पक्ष को अपने प्रेगिति की योग्यशा, स्वर, दद झादि 
को ध्यान में रखता चाहिए। भाषा का प्रयोग प्रेषित क्री योग्यता के ऋवुयार हो 
करता चाहिए ॥ प्रेंडिति की आवह्यकताओो साम्रा्िक रीते रिवाज एस 
प्रम्पराओं आदि का भी ध्यान रखना चाहिए ) 

अ. प्रन्प ज्यक्तियो से सम्भति लेदा चाहिए ((०॥5७६ छाती 00559)-- 
किसी सन्देग के प्रेषस् से पूर्व अन्य व्यक्तियों से नम्मति छेता भी उचित है । प्रवन्धकृ 
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कितना ही चतुर क्यों न हो वह सभो बाते सही सही तहीं सोच सहता है। इसलिए 
बयने सदेशों के सम्यल्त मे देसरा से सम्प्रत्ति लेना भी ठीक है । झ्राज हिस्सेदारी प्रयध 
वा झुग है। अत सम्मति लेना आवश्यक सा हो गया है इससे दूसरे महत्त्वपूर 
विचारों से सन्देश वो अधिक अभावश्ञाली बनाया जा सवता है । इसके अतिरिक्त 
इस बात से रान्देश के क्रियान्वयन में भी सहायता प्राप्त होती है । 

5 साध्यम पा चुनाव (5९९८४ ४०० ४८१॥७)--सन्देश कौ विषय वस्वु 
तैयार हो जान पर इसव प्रपरा के जिए माध्यम की आवश्यवता होती है। साध्यम 
कौनसा प्रयोग में लाया जाय ? इनके सम्पन्ध मं साचना चाहिए । सच्देद् के प्रत्येव 
माध्यम के अपने झपने दोप एवं लाभ है| स्थिति एवं स+देश को देखकर माध्यम का 
चुनाव करना चाहिए | 


6 भाषा एवं तजं ([0॥6 800 ,08७०8०)-- सन्देश वी भापा प्रपिति 
की योग्यता के भ्रनुसार ही होनी चाहिए ।। प्रेषिति जिस भाषा वा ज्ञान रखता है उस 
उसी भाषा का प्रयोग करना चाहिए । इसके साथ ही प्रेषक वे बोलने की तर्ज भी 
उसके सन्देश के प्रभाव में वृद्धि करती है । भ्रत वोलने की तर्ज सन्देश के झनुसार 
ही धीमी, तेज तथा सामान्य होगी चाहिए । ऐसे शब्दों का प्रयोग नही वरना चाहिए 
जिनसे श्रोता ग्रनभिन्न हो । वई बार ऐसा होता है कि प्रेपव ग्रपने मन्दश भे ऐसे 
शब्दों वा प्रयोग करते है जिनका वे स्वय अर्थ नही रामभते है । इस सम्बन्ध विशेष 
में रातर्कता बरतनी चाहिए । इस बात का ध्यान रखता चाहिए कि स्देश भाषा से 
श्रधिषः महत्त्वपूर्ण है। मूत उद्दे शय संदेश पहुँचाना है न कि भाषा । 

7. संदेश यथा समय दिये जाने चाहिये (7/7०0५)--सम्देश यथोचित समय 
पर प्रेषित करना झावश्यक है सन्देश प्रेपएा का निश्चित वार्य-फ्रम बनावर रखना 
भी उचित है | इससे व्यवसाय की व्यवस्था मे भी सुधार होता है। साथ ही साथ 
वर्मचारियों वी भावताओ वो झ्ादर का ग्रवसर प्राप्त होता है । 


8 प्नुवर्तन (8009-9) सस्था में काम करने वाएे कर्मचारिया वो अपन 
सन्देशवाहून का अनुवर्तेत होना भी अनिवायं है। क्सि सीमा तक सदेशवाहन का 
पायन हो रहा है। इसका पृल्यावन होता झरावश्यक है । यदि सदे शवाहन का प्रभाव 
नहीं हो पाया है भ्रथवा इच्द्धित प्रभाव नही हो रहा है, तो उन मारणो वो ज्ञान 
करना श्रनिवाय्य हो जाता हे जिनपे परिणामस्वरूप ऐसा हुआ है | यदि इन कारणा 
को दूर क्या सकता है तो ऐसा करने का प्रयास करना चाहिए, । 

9, भविष्य को भी ध्यान मे रखना चाहिए ([.००६ 0 पेछाता0०७)-- 
प्रर्धव जिस प्रवार अन्य कार्यों मे दुरदर्शी होकर सोवता है, ठीत उप्ती प्रकार संदेश 
चाह में भी भविष्य वी परिस्थितियों वा वर्तमान परिस्थितियों गे थरामजस्य बरिठाना 
चाहिए । किलियत (6॥॥१॥) के अनुसार “स्देशवाहन का उद्देश्य श्राज श्रौर कल 
(बतंम्गक और भविष्य) दोनों में निहित हो। सर्देशवाहन श्राज के साथ ही साथ 
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कल के लिए भो हो, पद्यपिं यह मुस्यत प्राज को समध्यात्रों से हो सम्बन्धित हो 
जेकित भविष्य में इसके विकास, सुधार एवं समरयात्रो को कम करने लिऐ बीज 
आज से ही तो वो देने चाहिए ।!! 

0. 'कहुने से करना भला? उक्ति का पानन करना चाहिए (09869 छीढ 

57578 'ऐचश॥98 ॥ एशाश ॥9॥ 9 ४८०७ )--प्रवधक वर्ग को झपने सर्देश्यो 
के अनुरूप कार्य कर आदर्श भी प्रस्तुत करना चाहिए, अर्थात्‌ उस्ते “कहने से करता 
भला” उरत्ति का पालन कर दिखाना चाहिए । एक अधिकारी द्वारा अपने ग्रधीनस्थो 
बे किन्ही कार्यो के सम्दघ में निर्देशों के पालन का संदेश देने से पहले उसे स्वग को 
उन निर्देशों के अनुरूप ही कार्य करता चाहिए । इससे सन्देश भ्रधिक प्रभावशाली हो 
जाना है। अधिकारी कर्मचारियों के लिए एक आदर्श (४०९८) बन जावा है 
जिससे कर्मचारियों में वहानेत्राजी की भावना का विकास नहीं हो पाता है । 

]. संदेश प्रेपक् को झ्च्छा कोता होता चाहिए ((0०७फप्र९8०९ 05) 
0७७ 8 80०6 [,/5(शाध्ध)--ञन्देगबाहत को प्रभावशाली बनाने के लिए प्रेपक को 
एक अच्छा शोता होना चाहिये। वेमान समय मे प्रत्येश” सन्देशवाहन द्वि-मार्गीय 
सम्देशवाहंन (7५४४०-४०४9 (०ए7७७॥॥८७४०॥) है। इसलिए सन्देश भेजने के साथ- 
साथ सन्देश प्राप्त भी करता चाहिए । यदि प्रेषक ठौक प्रकार से दूसरे के सदेशों को 
नहीं सुनता है भर्यात्‌ उन पर ध्यान नहीं देता है, लो संदेश का प्रभाव कम हो जाता 
है । श्रभेरिफा सेनेजनेट एसोतियेशन (#णा००४० ऐश॥9ट९ए९ए६ ह5५००४07) 
क्य मत है कि “सदेशवाहन में सुनवा परनावश्यक, झ्त्यत कठिव एवं तिरस्हत कला 
है ० (5 [लागा३ ॥8 078 एई धोल ॥05 [0फ00॥6, ०5९ सी 305 
१0039 ॥८ह१६४९४९४७ वी) ॥ ७०एए००७॥ए७००७,) । अत सदेय को प्रभावशाली 
बनाने के लिए सर्देश की प्रतिक्रिया को ध्याव से सुनदा भी सीखना चाहिए । 

]2. प्रबधको एवम्‌ कार्यकर्त्ताओ के मष्य मधुर सबंध (0000 7६9(0005 
एज+€णा 9५०७४९४६॥६ 2700 प9)0)०५०)--एफ ई फिसर (ए 8 छाञ्णाव्त) 
के अनुसार, “अच्ये सदेशवाहुब विश्वास एवम्‌ बाद के जलवायु में ही पतपते 
हैँ!” सर्देशवाहत को प्रभावी बनाने हतु प्रतचक वर्ग एवं कर्मचारी दोनो में विश्वास 
एवं आशा होनी चाहिये, तज्नो उनमे मधुर सम्बन्ध हो सक्त हैं, जिससे सन्देशों 
को कार्ये रुप से भरी भाँप्रि तथा रुचिपुर्ण तरीशों से परिरणित किये जा 
मकदते हैं । 

१3 सदेशवाहन को सतत्‌ प्रक्रिया हो ((०४७चत०0७$ ९(००९४४)-- 
सनन्‍्दें झवाउन की प्रक्रिया निरल्तर एवं निर्वाब होती चाहिए । प्रवन्धकों एवं कमेचारियो 


3. *एकन ए0व्पाचप:व्वफातप यह सपाए7:ए७ ह३ क्रो) 54 (एएंडर.. ली फापणएप पप्चाबफ़ 
पक गाच्फ3ए घेज़ ०७ ६७प७५ 7०८७, 7६ 50वीं प. जौ३90 धीद उच्लत$ 0 (०७प्रयाए 
डप्णजमी। ब०वे इबछएए१२९८००८७३ ढएवै घ्याक्रपण7:८ चपा/९ एएजेटयड,.. ऐिडए है 99, 

“असर पैर शुएक्जड ८३३ ॥9 3 एांए9३८ ए घी 390 €०जीवला८०"'--९, ए. 
काइकेलः 
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के मं ये सत्यो वा ग्ातन प्रत्मा सतत्‌ रुप से होते रहना चाहिए । एक विद्वान न 

पक ही तिप्ा ह-- प्रभावशाली सदशवाहद आवतक होने चाहिए श्र छितराये 
हुए श्रथवा किसो काय विगेष के लिए नहीं। ((.णावाप्राएवा0ा क्‍0 ए४ लल्ति 
5५6 १09 ४ ॥€ 7९९ ४८. ७ ३ ६ ४ए०90 ७ 0 80॥6० ) 

]4 सहयोग (९० ०० 7 ६ ०॥])--स दह्शवाहन म प्रपक एवम्र प्रपिति के 
मध्य सहयाग एवं सदभावना तोता थ्ावत्यक है । जेब्युस (7303८$) ने इस विचार 
का समथन बरत हए िसा है. सदशवाहय वी प्रभावशीलता सदशवाहन के व्यक्तिया 
के मध्य सम्य घो पर निभर करती हे ! ग्रत कमचारी एवं प्रय धका के मध्य 
सम्पर वे सत्याग एवं सतकारिता पर आधारित होत चाहिए? यदि से दश का 
धपक से दही भेज द पर त्‌ प्रपिति से हुण प्राप्य करन पर दुछ भी काय ने बरने 
की ठान लू तो से ता यथ होगा। अत दोनों पक्षकाशों प्रपत् एवं प्रपितिवे 
सहजारिता ती भावना से राय करन पर ही स टथ प्रभावशाती हा सकया । 

सन्दशवाहन प्रशिया 
(7]६ एा0 ९९५५ एा (८क्ा4वुए९ (.0प्राशाणा03(00) 

से हहाबाहन शी परिभाषात्रा के अर ययन से स्पष्ट है कि सदटावाहन एक 
प्रकिया है । यह प्रक्रिया रातृत रूप से चजती रहती है । सदगवाहन प्रक्रिया वेधत 
साहश तयार बर लन ओर भव दन से पूगी नहीं हो जाती ह बफ इसके लिए 
एक सम्पूएं प्रक्रिया पूरी करती होती है यह प्रत्रिया निम्न अवस्थाग्रा सं पिमित 
जैती ई-- 

। सदर नजने बाला 

»* सदश 

3 माध्यम 
4. सद' पाने याता 
2 प्रातक्या 





छित्र 4--स>बवाहन प्रक्रिया 
] सदशबाहन भेजो बाला ([#6 (०एणा ८या)--सददश् प्रतिया फे 
प्रारम्भ करने के तिए सवप्रथम सदअथ दने वाले की आवश्यकता होती है । सादच 
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भेजने वाले के अभाव में सत्देशवाहा प्रकिया की अगली अ्रयस्थाएँ भी पूरी नही 
होती हैं। यही सम्पूर्ण सन्देशबाहनत प्क्षिया दा सूजपाव करता है। 

2. संदेश ( '८५७-४९)--सन्देखवाहन भ्रत्रिया वा दूसरा महत्त्वपूर्ण अग ह 
सन्देश । जब संदेश भेजने वाता व्यक्ति होता है, तो वह संदेश भेजने ये लिए सन्देश 
तैयार करता है । यह संदेश आदेय, निदन, रिपोर्ट, चुभाव, सिक्ाबत प्रादि किसी 
रूप मे हो सकता हैं। 

3. साध्यम (१(:०'७))--जत्र सन्देश झेजने वाला सद्देश तैयार कर लेता ह, 
तो उमके सामने सदेश भेजने के साध्यग के चुनाव की समस्या आती है कि वह किस 
माध्यम से सदेश भेजे ? लिखित, मौखिक अथवा सावेतिक किसी भी प्रकार 
के माध्यय के किसी भी शायन का प्रयोग क्या जा सवता है। यह सन्देश 
की प्रकृति पर निर्भर करेगा, कि कौनसा माध्यम या बौस सा साथन अधित 
उपयुक्त है २ 

4. सदेश प्राप्तकर्ता (पा2 3006/८०००)--सन्देंग भेजने वाला जब सन्देय 
जजने के माध्यम का चुनाव कर लेता है, धो अपने सदेशो को उस माध्यम में सन्दश 
ज्राप्तकर्ता तक पहुँचाने के लिए छोड देता है, तव सन्दश इसने प्राप्तकर्ता के पास 
पहुँचता है। सन्देश ब्राप्यकर्ता बह व्यक्ति होता है. जिसके पास सन्देश भेजने वाला 
सन्देश पहुँचाना चाहता है। सन्देश प्राप्तकर्ता एक व्य क्ति हो सकता है श्रयवा 
व्यक्तियों का एक समूह भी हो सकता है । हे 

5. प्रतिक्रिया (0९७०७०0)--यंचपि सदेझ्ष प्राप्तवर्ता को सन्देश भिल जाय, 
तभी यह माता जा सकता है, कि सदेशवाहन प्रक्रिया पूर्ण हो गई है, किन्तु प्रभाव- 
जाली सर्देशवाहन प्रक्रिया तभी पूर्ण होती हे । जब कि सदेश को सदेश्व का प्राप्तकता 
ठोक उसी रूप में समझे, शिंस रूप में सदझ भ्रेजने वाला समझता है । इस इष्टि 
में सदेशवाहन प्रत्रिया तब पूर्ण हुईं मात्री जावेगी, जवकि सदझ्म की प्रतित्रिया का 
ज्ञान भी रादइश भेजन वाले को हो जाय । 

इम प्रकार सन्देशवाहन की प्रतिक्तिया पुन संदेश भेजने वाले को पहुँच जाती 
हैं। इससे स्पप्ट हो जाता है कि सन्देशबाहन एक सम्पुण प्रक्रिया है जो निरस्तर 
रूप से चलती रहती है । 


सन्देशवाहन प्रक्रिया के तत्व 
(छादएशा।5 ० (ए्राणए्फरॉट्थ्ापणा शि70०0९६५) 
प्रारम्भ में सन्देशवाहन प्रत्तिवा से आशय संदेश कों एक दूसरे व्यक्ति तक 
पहुँचाने से लगाया जाता था और सदेश-प्रेषक क्रिंचित मात्र भी चितत न थे कि संदेश 
बो दीक रूप से समभा गया है झ्यवा चहो । समय के साथ-साथ परिवर्चन आया और 
ठिमागीय स्देगवाहन प्रक्रिया का विकास हुआ । यह भी स्वीक्षार किया जादे लगा 
कि सदेशवाहन में सूचता एवं समन [ए0ि7क्षागा ब959 छठी) 
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गैबों ही तत््तों वा होता आवश्यय है। सुई ए ऐलन (098 / कहा) ने 
इस द्वि मार्गीय सन्दशवाहने पत्रिया वो भी ग्पूण विधि बताया और कहा कि 
स्वम चार तत्य (7007 छंध्यादा५)  जियम (0) पूछता (७७ 78), (७) कहना 
(थी वही, (॥) सुनना [उल्या 8), तथा (४) समझ (एतदाह्ञयापरताह) 
मम्मिलित हे । 


प्रबन्ध क्षय बे! प्रसिद्ध विद्वात लारेस एपो ([.१७४०४८९ /#फ़/०/) न 
सादराबाद्त प्रतिया ने पाच तत्त्य बाये है -- 


विचार एवं समस्या वा स्पप्टीकरग 
2 रामस्पा के निवारण म टिस्सा छेना 

३ विचारा ग्रथवा निणया का सम्प्रणणा 

| निगायों के अनुसार काय करन हु उन्प्ररण दना तथा 

5 सदण की प्रभावगीतता का सू घरावन । 

नीचे सन्दरावाहन विधि के तरवा वी विस्तार से विवन्तना की गई है - 


] विचारों का स्प्णीफरण (003॥9॥08 |।.4९)-- रैनडाल (२०॥१०॥) 
के अनुसार * भ्रत्येश सदशवाहन का प्रारम्भ विचारों से होता है।” (76 0ल्‍ट्टान 
॥ 08 04|] ९0ग्राग्रा७00व०॥ 3४ 4३ 0५३ ) से दशवाहन तब तक ठीऊ ढंग 
से प्रपित नही बिया जा सकता जय तेक कि प्रपक स्वय ग्रपन विचारों म स्पष्ट न 
हो। विचार स्पष्ट हो जाने में प्रपप उचित रूप से उचित माध्यम द्वारा विचारा 
भा सम्प्रपण कर राकता है । उस” सात ही साथ यह भी झावश्यक है कि प्रेपक को 
“स विज्षार वे सम्बंध मे प्रपित से यइ गता झविव' जातवारी हो स्रन्यथा सन्देश 
वाहन के एप मे वाधा आ जाती है। ज्ञाप डिबे (7०॥॥ 0०७८५) वे शब्दा में 

समस्या फो ठीक ढंग से प्रस्युत करता हो समस्या का शाथा निवारण है।” 
(है [ाग्छात्या प्ले डजत्व । क ।6 छ ०) बआग प्रपप का विधारों भ स्पष्ट 
हाना ग्रावश्यक है । 

2 हिल्लेदारी (९४0 0४ )॥)--उलख्चाय्‌ सदशप्रयय को झयन सहयोगी 
क्मसारिया से समस्या वे सम्याथ् मे यात चीव यरना चाहिए । फिशर (सिष्ट॥९7) 
न॑ एसा करने वे तीन उद्द इय उताय है -. 

(7) अपने विचारों का टूबरा के विचारा स स्पष्टीकरण तथा जाच 
अऋयगर 

(७) उन व्यक्तियों के उचारा तथा सुकावा को एफनिल करना जो कि 
समस्या के निवारण म कुझ योगदान द सकते हैं। 


(0॥) हिस्सेदारी से उनका प्रोत्माहत दता जो कि निणयों को काय रूप तने 
बे जिए उत्तरदायी हैं | 
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स्पप्ट है, कि हिस्सेदारी से लिए गए निग्पंय से अधिक ठोस एवं अच्छे 
होते हैं। इससे कर्मचारियों प्रो मनोबल एबं असभिम्रेरणा (थिलाप्शाणा) 
मिलती है । 

3. प्रेपण (7720४०॥६६७७)--सन्देशवाहन विधि का अगला चरण 
रुच्देध का प्रेपए है, अर्थात्‌ सन्देश उन व्यक्तियों को भेजे जाते हैं, जो इन्हे कार्यरप 
में परिशित करेंगे। इसके लिए प्रेपफ को निम्न बाता का निर्धारण कर लेना 
चाहिए--- 

(0) क्या ऋपित वरवा है? 

(॥) क्िमे प्रपित करना है ? 

(॥॥] प्रेषण की संवित्तम विधि क्‍या * ? 

सन्दस लिखित, मौखिद एवं साकेतिक रूप म प्रेषित किया जा सकता है। 
लिखित एवं भौखिक सन्देशों मे चार 'सीज' (एज्ण ८») परर्थात्‌ सन्देश स्पष्ड 
(९६०३), पूर्ण (0०००१००), सक्षिप्व (0०४०७०), तथा सही (007४०) होना 
चाहिए । जिन्हे सन्देश भजने हैं उतकी प्रद्नति को भी ध्यात में रखना अपरिहायें है । 
इसके अभाव मे सन्देग का प्रेपण ही ब्यर्य होगा ) 

४. उत्पेरणा (१७५४ ॥00) सन्देशवाहत मे केवल समझा [ए४एथा 
४4५ ॥ाड्) होना ही पर्याप्त नही है । समर के साथ साथ संदेश में वह क्षमता भी 
हो, जो प्रेत में उनके अनुसार कार्य करने की इच्छा जाउत कर दे । यदि प्रेषिति 
भे उत्साह उत्पन्न नहो होता है, तो सदेच्न का प्रेपए व्यर्थ समक्ला जावेग। । उत्प्रेरूगा 
के लिए इरा बात का ध्यान रखना चाहिए कि व्यक्ति के आवुरुष ही सन्देश हो । 
इस्से सस्था की उत्पादन-श्षमता में दृद्धि होती है । 

5. मूल्यांकन (£५०।७००॥)---यह सन्देंशवाहन विधि का अन्तिम तत्त्व है। 
जिस प्रकार योजना वता कर सन्देस उचित रूप मे पहुैचाय जा सकते है, ठीक उसी 
प्रकार पूल्यॉफव से भी सन्‍्रश अभावश्याली बताये जा सकत हैं। सन्देशों के प्रपण्प वे 
पदचात्‌ सतत्‌ रूप से यह जानने का प्रयास करता चाहिये दि सन्देशों का प्रेषण 
प्रभावशाली रहा है अथवा नही । यदि ग्रभावशाली नही रहा है, तो उन कमियो को 
गत ब्रने का प्रयास करना चाहिए, जिनके कारण ऐसा हुआ है । सन्देशवाहन के 
प्रभाव का पूल्यॉबल उत्पादत समको, अनुपस्यिति, वितय-समको तथा प्रवृत्ति 
दर्यवेक्षण्य द्वारा किया जा सकता है। 

समन्वय एवं सदेशवाहन 
(एजपप्रश307 €& (.0फाए/इट्वव6/) 

व्यावसायिक क्षेत्र के विकास से समत्यय की समस्या का प्रादुर्भाव हप्मा और 
रामन्वय को भी एक ज्ावश्यकू प्रवघक्य कार्य गमका जाने लगा है। सम॑न्वय उस 
विधि को कहते है, जिससे किसी सस्या के सामूहिक, कार्यों को किसी एक उद्देश्य की 
पूति है, एक सूत्र भे पिरोया जाता है | प्रस्ति्ध बिद्वात डो ई मेकूफ़ारलेड “समम्वय 
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बह प्रक्रिया है. जिसके द्वारा एक प्रस्‍न्थत्र अपने अधीनस्परों के सामूहिक कार्यों को 
निर्यामत करता है एवं सामान्य उद्देच्य की पूर्ति हेतु कार्यों म एकरूपता लाता है 7 
ग्राधुन्वि सुगम एर ही सस्ता को विभिन्न विभागों एवं 24 विभागों से विभक्त 
कर दिया लाता हैं तथा प्रत्यक्र काय को कई उपविभागों में बाँठा जाता है। ऐसा 
“रव विशिष्टीकरगा के लाभो को प्राप्त क्या जाता है। किन्तु यदि विभिन कर्म- 
चारियो एवं विभागा के कार्यो का परस्पर समन्वय न हो तो इतके परिश्रम का पूरा- 
पूरा लाभ नटरी मिल पाता है और सस्था क उहं श्यो को भी प्राप्त नहीं क्रिया जा 
सकता हू । झत प्रत्यक सस्पया का लम्बवत (एल्लाल्वो तेव्रा ममतव [सार भाणे। 
समस्वय आवयय है । डोनाल्‍्डजे वलघ (00720 3 ८०एश) ने उचित ही कहां 
हू कि समावय अर्थात सगठन के विभिन्‍न प्रिभागों दे कार्यो को किसों एरु सामान्य 
उद्देश्य की पूति के जिये एक सूत्र मे बाँधना द्विमागौय सदेशवाहन पर निर्भर है, 
जो प्रवधक तथा झ्रधीवस्थ विभागों, प्रबंधक एवं उश्के उच्च प्रबंधक तथा अपने 
समान गन्य प्रभधको के मध्य होते है।” 

आधुनिक वहदस्व गीय उत्णदन एवं व्यात्रार के उस में एक व्यावसायिक 
स+*वा को विभित्त बिभागा एव उपविभागा में विभक्त कर दिया गया है ग्रथवा या 
“ह दें कि वतमान र॒ग विजिष्टीकरण का युग है जिसम प्रत्यक बाय को छोटे छोट 
नागा मं विभक्त कर दिया जाता है जिसे पृथव पृथक क्मचारी करते हैं । इन पृ यक्‌ 
पृथक क्मचारियों के कार्यों को स्पा के उह या की प्राप्ति हेतु सयठित एवं समन्वित 
करना होता हैं । इस प्रक्रिया में सदशवाहन अपना महन्वपूणा भाग अदा करते है 
ग्रववा या कह द क्रि विना सन्दशवाहना के यह काय ही असम्भव है तो कोई 
न “क्ति नही होगी | सम वेय करने हेतु निश्चप्र ही प्रवन्चक वंग स बभचारिया को 
सघनाय एवं निदग जाते रहने चाहिये तथा समय-समय पर उनके कार्यों का 
मत्याक्न एवं निरीक्षण करत रहता चाहिय । उसके जिए प्रभावशाती सन्‍्देशवाहना 
की आउच्चक्तता है । इतना ही नहीं एक व्यवसायी को सन्दशवाहना के माध्यम से 
सरकार अथवा सरकारों श्रम सघा ग्राहह्ला तभी समाज सभी स लगातार समन्वय 
स्थापित करने का प्रयास बरना चाहिए । 

समनन्‍्टय के जिए सतत सन्दणवाहना की आवश्यकता होती है । कुछ सन्दा 
बाहन नीचे की आर ([20%0७०270) होत है जिसम सस्था > वमचारिया को झादरा 
निदेश झादि दिय जात है साथ ही साथ बाह्य पश्ता यथा श्रम सघ ग्राहक विक्रता 
आ्रादि स भी सम्पक वनाय रखपर समन्वय विया जाता ह | इसी प्रकार कुछ 
न देशवाहल ऊपर की ग्रार (७७००) भी हाते है जिनस क्मचारियों की 
मंतिविधिया ज्ञान की जाती है। दसके अतिरिक्त क्मचारिया क्री समस्याग्रा एव 
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सुझावों का भी उच्ति पुल्यॉकत करके सस्या को समन्बित क्रिया जाट है। स्पष्ट 
है सन्देशवाहन ही कमेचारियो, बाह्य पक्षो एवं मस्यान के मध्य समन्वय कराने के 
एक्मान सावन है। इस सन्दर्भ मे विलियम एच न्यूमेन (शा) 20 ते उेर्डज्म्याा] 
के विचार उपयुक्त जान पड़ते है, “जैसा कि समन्वय विभित ज़िग्नाओ्ों का परस्पर 
सम्पन्ध है यह उस क़्याप्रों की सूचनाओं के किसो सामान्य सामत्वस्थ बिन्दु प्रववा 
विन्दुओ पर आदान प्रदान की पपेक्षा अच्छा नही हो सकता /! 
सप्रन्दय के प्रकार एवं सदेशवाहन 

समस्त्रय के निम्न रूप हो सकते है 

]॥ आन्तरिक एवं वाह्य समन्वय 
[्र/ह्9१) शात॑ 8धतार् (०04॥5007) 
] लम्दवत एवं समतल समन्वय 
(एक्षाव्ण 4 पिकाएणान (उछ (॥00०४) 

अत हम इत विभिन्न प्रकार के समत्वया में सदशवाइन के महत्व को स्पष्ड 
कर रह हैं -- 
भ्रान्तरिक समन्वय एबं सदेशवाहन : 

जब एक ही सस्था के विभित विशागा, उपविभागों, शाजाग्रों एवं उप 
आद्ादो से परस्पर समन्वय किया जात है तो आन्वयरिक समस्वय कहलाता है। 
जैसा कि ऊपर लिखा जा चुका है कि दृहद्‌ु स्तरीय उत्मादन क युग में एक सम्था भे 
अनक विभाग एवं उपविभाग होत है और प्रत्यक्र कार्य के लिए पृथक्‌-प्रथक्‌ कर्मचारी 
लगाये जाते हैं ; इन सभी विभागों एवं उपविभायों के कर्मचारिया के कार्यों को 
समन्वित करना होता है । इसके लिये सतत रूप से आदेश, निर्देश एवं मूचनाएँ देनी 
पड़ती है। ये सभी मौखिक, लिखित एवं साक्षेतिक रूप में हों सकती हैं। ये झौप- 
चार्टिक रुप से भी हो सकती है प्रौर अनौपचारिक रूप से भी । कहने का वात्यय 
यह है कि इनमें समन्‍्वय्र स्थापित करने के लिए सन्दस्वाहन ग्राउश्यऊ हैं, चाहे के 
किसी भी रूप में हो, तभी सस्या के उद श्यो को अधिकतम सभ के साथ पूरा किया 
जा सकता है। बेयल, अटवादर इत्यादि लिणते हैं कि “भधिकतम उत्तादन तभी 
प्राप्त किया जा सकता है, जज्रकि ब्यत्रमाय को ठीक प्रशयर सगठित किया जाये और 
जवकि इसके सभी झग मञीत रूप मे साथ मिलक्तर बार्य करे | आन्तरितव समन्‍्वय 
इस उद्दं श्य की पूर्ति करता है ।' 

डोनाल्ड जे कलघ लिखत हैं “अच्छ समन्दय के लिए प्रवौपचारिक सन्देंस- 
वाहनो की झावश्यकता है, जिम्ह सगठन क चार्ट पर नही दिखाया जाता है। समस्वय 
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आय भोजनवायत था बार विभागाध्यतां मे मध्य ब्रवौपलारिषा वाताताप द्वारा 
प्रीये ते एवं सभाग्ना वी झोक्षा झा अछदठा प्राप्त तिया णा सवागा है। इस+ 
लिए आयासवता से बात वी है वि प्रयेशग स्गर पर प्रतोपयारिव रागूहा यो 
प्रौ्साहित किया ताथे यदि प्रतिय व यगाया जाय। थे श्रात्नरित्त राम बय व 
लिए झ्य माया वा प्रयोग उपित समभते ह और जिसते है. सम बय रामितिया 
हारा भी प्राप्त बिया जा सत्ता है बगात हाया प्रमुस उद्द ष्य से « वाह भेजया 
एप सूयनाथा था स्पष्टीवररणण यरया है । बजद सभितरि मोत्र रासिति पाया़ि 
से मति/श्श प्रात साभाया ए। श्रौववार्यि संगठा में होती है जो सामाया सम यय 
कप्राओमायमलै। 

मरे वरिय्र सम यय थे विए सयाता सणछ शी सभाए समितियाँ सामूहित 
गग0 उवयारिया जी खाए उैय्ी ताती ४ । य राभाए श्रौपारिय ही होगा 
॥ थे सभाप्राम मया नीति सम्यवरी प्रजा पर विम होता है। दा 
करती ये सम बस दे लिए प्रय 7 सूझता पत्र प्रगति प्त युदेदि प्लादिभा 
नकाड झाते है । मासर विमादी उम्ताती परतियाएँ वी जियाजी जायी है। इसमे 
संख्या वी यायवराध्यि एवं तैय्यों यो यियरेण हाता है। ध्रायरा रामबय है) 
समितियां बा विय बोजबाजा ७ संग यय हे थिए समस्यीधिय विभागाध्यक्षा वी 
सक्मिति बा योती है । से शातिति था शाय शषा विभांगा थे राम्वी था सागवां 
यो सम बत उरनो ता है। राम यये वी गिसी समस्या रे उठने पर विनिष्ड 
समे बये समिति या वी गठन किया योाता ७ | पर व ब्रायिरिय समयय थे थि। 
प्रनौपयारिव से दशबाहया वा भी गाय मरत्त्य है । 


बाह्य समवध एय सरेशवाहन 


जय राम ये सस्या से यगा८्ू तर यातिपा से रिया जाता हो जो याद्य 
संग उय बल्त है। उ हरणाव ग्रान्‍य विक्त्ता सम्रातर सरबार श्रादि वे यार्यों 
सस्ता थी लीवीपा थे स्माणिा जरा याहा सम बस ऐ प्राज बाय रामयय 
ग्रागारिय समय से भी झतरित् सह पपूर्य है। प्रयेव रास्या पर याह्य वागावरण 
वा बहा प्रभाय है संचार साथ यो विद्यास रा श्रय सम्पूण रसार एप है 
चय्ा है । प्रत एद्र दूसर पर प्रमाय १ विला थी रह राताया है। विस्तृत रुपभ 
चीजे बाथ प्ररारों से रमायथे / जिए सहशयाहां जी उपयोगिता जता 
गई है 

॥ उपभोक्ता मग. एप य्यबसाथा जी उपभरावशद्यों से तिरागर झम्पया 
चनाय रपना होता है $ उाती मांग “उठा यो रमस शमय पर सयद्षाण कराया 
व्‌ ना है। उसी ये श्राइसार सात यो उ थाहा बर विश्रप बरता है। प्रय उतरी वा 
सगय समय पर उपतोकत्ताग्रा थी सांग एप उपलब्ध सात थे बीच रामायय 
उरमा होगा ६ ) बह सार गित पेसावगाही सहखवारना ने प्रभाव से भ्ररम्भव # 
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व्यवसायी इस हेतु सर्वेज्षण करता है, विज्ञापन देता है अथवा व्यत्तियत कृप से 
बश्सी पत्र भेजता है । 

2. भ्रन्य व्यावसायिक इकाईया--एक व्यवसायी क्रो अन्य व्यावसायि+ 
इकाइयों के सध्य भी समस्य स्थागित केरना होता है। ये ब्यावसाधिव इकाइयों 
प्रतिदन्दी भी हो सती है। इनसे समस्द्य रखना उचित है। प्रानहल सयोग 
(00१४४ 99)0॥») के आधार पर भी समन्वय क्रिया जाता है । इसके लिए समय 
समय पर इन इकाइयो के मध्य सदेशवाहनो का ग्रादात प्रदान ग्रावश्यक है । 

3. सरकार अथवा सरकारों से समन्‍्दय-आजवेल व्यवसाथ म सरबारी 
हस्तक्षेर बढ़ता जा रहा है। इस हसु केद्धीय, राज्य एवं स्पातोय सरकारोस 
समन्वय करना जरूरी है | सरकार वी श्रम नीति, कर नीति ग्राप्रात एवं निर्यात नीति 
आदि सती वीतियाँ व्यवसाय की प्रत्यक्ष श्रयवा अप्रत्यक्ष रूप से प्रभावित करती है। 
अत्त व्यवसायी को इन नीतियों से अवगत होगा चाहिय. और व्यवसाय एवं सरकार 
सी रीहि मे हुए बकाया होगा अपवस्पक है ? दया कपएं हे कवर हर के हरकार 
एवं व्यवसायी थे मध्य सदेशो का आदान प्रदान होता है । 

5. समाज--पद्यपि सभी उपभोक्ता मिलकर ही सप्ाज का निमाण करत हैं 
फ़िर भी समाज से एक विशिष्ट इकाई के रूप्र में समन ग्राउइ्यक है । व्यवसाय 
भम्ताज की झ्रावश्यकता आदि का ज्ञाव करता है एवं उसके रीति रिवात्र एवं 
झ्रावश्यकत्ता के भ्नुनार उल्लादन करके वितरण करता है। समाज के विभित वर्गों 
की सांग के प्रतुकष साल को उत्पादत कर ब्यत्रसोय एवं समाज में समन्वय 
बरता है। 

5. तकमीकी प्रगति--वर्समान युग वैद्यानिक युग है। जिसमे दिन प्रतिदित 
अनेक नये-तये झ्राविध्ययद होते है ॥ उत्रादत प्रक्रिया में भी इन साधनों से परिवतंन 
होता है और एक व्यवसायी के प्राबुनिक प्रतिस्पर्धात्मक वाजार में टिक्‍्ने के 
लिए इन परिवतंतों से ग्वगत रहता चाहिये। वैज्ञानिक प्रमुसवान सस्थाप्रो मे 
मध्य सतत सदेशवाहनो का आादान-अप्रदाव होते रहना, इस दिशा मे महत्वपूर्सो 
करस हैं । 
छम्बवत समम्वप एव खदशवाहन-- 

लम्बबत समत्वय से आश्यय किसी संस्था के ऊपर से नीचे (0०७ एच) 
पर नीचे से ऊपर (07५४2) के कार्यो में समन्वय थे है। उद्माहरणायें, अ्रष्यक्ष 
प्रबन्धक, उपप्रवन्धक, सहायक प्रवन्धक, के कार्यों वे समन्वय को लम्बबत समन्वय 
कहुने हैं । लम्बचत समन्‍्वय हेनु सदेशवाहनो ला औपचारिक रूप अधिक प्रचलित 
हर क्या भे ऊपर से नीचे की ओर लम्बवत्‌ समन्वय हेनू आदेश, निदस, 
हैग्ड बुबस, मैं-उुमल्स, कार्य विधियाँ (2००९००५४७) सभाएँ आ्रादि माध्यम प्रयोग 
में लाथे जाते हैं) नीचे से ऊपर की और समम्वप के लिए बाग्य प्रतिवेदन, समाएँ, 
ब॒न्‍न्फ्रो मं, सुमाव, शिकायतें आदि न्षेदे जाते हैं। इस प्रकार के समन्वय के लिए 
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द्वि माभाय सदशवाहन ([9७0 ७७४ ( ला ग्राए070 ।80॥) काम मे गाये जाते है । 
समतल समन्वय एवं सदशवाहन 

विनिप्टीकरण थे शुग मे एप तस्था थे विलन ही विभाग एवं उप जिभाण 
होते है । इन विभिन विभागा वे विभागाध्यक्ष समान स्तर वे होत हैँ । बा 
विभागाध्यशा वे मध्य समन्वय को सरमतत समन्वय कहते है। उदाहरणाय्थ, क्रय, 
विक््य वित्त साता आदि विभागा व मध्य समन्‍्यय वो समतल समन्वय बहेगे | 

इन विसिन विभागा थे विभागाध्यक्षा दे मध्य सवादबाहनों वा भ्रादान- 
प्रदाव होगा (८ रहता है । यदि एसा न हो तो सस्था के उद्ृझया को प्राप्त नहीं 
किया जा सका है। -नबे सष्य झवचारिय एवं अनौगचारिव रूप से सदशों वा 
ग्रादान प्रदान हाता ही रहता है परन्तु एस प्रवार ये समब्वय मे प्राय अनौचारिक 
सदशवाहन ही अधिक प्रयोग म ग्रात हे । 

झुस प्रगार स्पप्ट हे वि समय एव रूदशवाहन से गहरा सम्यन्ध है 3 
प्रिना व्यवस्थित सदशवाहन वे समब्वयय सम्भव यही हैं । 


अभ्यास के लिए प्रश्त 


]. ध्यावसायिब सचार से झाव वया समभते है ? सत्तार दाब्द का किन कित 
विभिन भ्रर्थों म प्रयोग हाता है ? 
जग 00 जाएंध$। एव 9५9 छघ्ञा2४७ ०णाय पाल पाता ? ता जीव 
१ भा।९५ 0 $९% 5 (॥6 ए06 ८0एग्रपाट2(0॥ 5 ७५प४४)५ ७४९१ ? 

2. प्रशाशन संचार वी प्रधियाँ मात है। दरा कथन वा विवेचन वीणिय 
और प्रशासन तथा सचार में परस्पर सम्बन्ध बतताइय । 
+ 04ग्रधाजाडव0ता] ॥$. शाप 8. इटाटड.. ती. 00 आांल्त 
(॥00९5825._ [0500553 ॥| $ बध्याणां जाते १६६८००० एढ एढेशाा 
शाए्ञ वर १स्‍0550 ए909९एा. /वगवान400 द्ाव (0०शयया 
९0७७४०0॥ 

3. आधुनिक युग म सचार अत्यधिय झ्रावश्यक क्या होता जा रहा है ? राविस्तार 
गमभा-य । 
0७॥५ ॥$ ०0०्रगप्राएयाणा 8000ण7ा76. एटाए गए €४६९०ए(व पा. 
ग040॥ ३86 ? एर््ञाथा जा 63 ] 

4 मचार वी विशपताएं बतजाइय 
एछ€९$थाशढ पर लादाउटा2$ 00 ९0पल्‍एएत्ताट १९४०७ 

5 सचार वे महत्व पर प्रजा डासिये । 
एहरएाॉगा पल [शा|)णरागाएट 0 (ण्राहाणाल्व0ा 

6 सधार और समस्त्रय मे पर.यर क्‍या सम्पत्व है ? सौदाहरण स्पष्ट पीजिय । 
छष्गैथा भार 7ढॉशाण ०९०५ ०ला ए०गरायराएएत्याता शत 00 ताताव्रपाणत 
जाय 5प्ादि० । 95740075 ९. 
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५ अच्छे सचार के सिद्धान्त बतलाइए ॥ 
फ्रेडलाएंट धाद एपशराए़ों०५ ऊाीं 8 50घ्रववे छडट्य गण २०््राघाएगारपताणा, 
8 ब्यावश्यायिक सम्प्रेषण की प्रिभावा दीजिए ला आधुनिक व्यवसाय के 
सम्प्रेषण के महृत््व की विवेचना कीजिए । 
[9शीए8 ऐच8796$५5 (०0 पपष्वाद&07 बाते 0 50755 75 7007क08 ॥6 
फाएपदा। एए5:55 
(रे 229 धय 77) ( (०७, 97] 204 2975) 
_2०-श्राधुनिक व्यवसाय में सम्प्रषश के महत्त्व को बताइये । 
&355८५५ ९ 399079776 ० (०शााप्राटक्षाणा ॥ 7006४0॥ 0059855. 
(१०) 25 शत व 09 ९ ए०छ७छ 970) 
५_]9-> झाधुनिक विश्द में व्यावसायिक सम्प्रेषश' की प्रमुख विभेषताओों का वर॒न 
कीजिए । 
जेक्षातवल धार प्राआ॥ ए््भा8८0टा5005 ० '8055९55 (0707रण764।07' 
वा पर००ला ूण]0 
(तर 270 एफ 4 79 ८ (6छका 969 8099 ) 
/. एक अच्छी सदेशवाहन प्रक्रिया का वरोत कीजिय । 
]065८796 9 5फपाधथ०७ ९ए077॥एफ ढ्गाणा ए70९०5५ 
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संदेशवाहन के प्रकार 
(॥$ ए९5 ०4 (0प्रातपराडा। 07) 


+7॥६ (/च्टाएशाह5 0० ॥॥९ खवावइट'ड 700 श्र अंहता#्वाम।ए 
चल्छलाबे ता ग्रेड दह॥॥7) ० टकाफ्रपक्ाटव/र, ता 3 ब९///7 79 ६#5/८/ 
#वागार्ण्व९ कहे कचरा क्ावए हु +-7॥९० परवितिवाा 





व्यावसायिक सदशयाहन को निम्न वर्गों मे विभक्त रिया जा रारता है-- 
]. मौसिवा जिसित साेलिक तथा दृश्य सन्देशवाहन । 
(५९०, ४ एला ज्ञा्व 0057१ ९०0॥ष्रए॥ ॥०॥) 
ओपचारिक एवं श्रनोपषचारिक से दशवाहन । 
(एगरपा। पा वागिण प एकाएपा ९07) 
3 अधोगामी ऊभधगरामी एव गसतल सन्दशवाहन । 

(00चछआए, एफ़जात पात ॥070007 (0पा॥ ९॥(0॥) 
4. था तरियी एय याह्म सन्‍इणवाहत । 

([000॥0 ३१५ एरालाज (तार छा) 


प्ऊ 


. मौखिक, लिखित एवम्‌ साकेतिक सन्देशवाहन 
(५, १४॥ा।ला जाएं 6रज्ञपातर ('णरधधधप्राए॥0ा) 
() भोखिक सन्दशवाहून 
(% शा] (0॥007)0349॥) 
जब सन्दश भेजन वाता सादशश वे शब्टा ता मंस से उच्चारगा बरय सादशा 
प्रतित बरता है तो एसे से दशवाहन को मांसित्त सन्दणयाहन वही है। मौरिव' 
सददशवाहून अत्यन्त प्रभावशाली से दशवाहा माना जाता है | अयन्च क्षत्र थे प्रसिद्ध 
बिद्वान लारेन्य एप्पले ([.98८॥५९ ४77९५) का मा हे नि “मौखिक शब्दी द्वारा 
पारस्परिक सन्देशवाहन, सन्दशवाहुन की सर्वोच्च कला है।” ([7[09५-६0॥१॥ 
(०क्ताए0ए50गा  छदीए०७शच ीए ५एज्टा. छत १६ [0 शीत्तर धरा ता 
€०्रात०॥८०७०) बाइले तथा हार्टो (७४)॥० शा [ ॥0५) ने वारण राहित 
चौखिव संदक्षवाहन वी महत्ता इस प्रसार स्पष्ट बी है--/उच्चारित शबद सम्देश* 
बाहन की सर्वोत्तम विधि है, क्योरि इरामे सरेत (0८५४7०७) तथा बाणी का रुप 
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भी साथ होता है, साथ हो साथ ब्राप्तकर्ता प्रश्न भो कर सेता है ४! इससे अति- 
रिक्त मौखिक सन्‍्देशवाहन अन्य माध्यमों की अप्रेक्षा झधिर महत्त्वपूर्ण माने जाते 
हैं। इससे कर्मचारियों को हिस्सेदारी (?#पलए॥0०) की भावना का झाभास 
मिलता है तथा उनको ससस्‍्था से मान्यता प्राप्त होती है । मौखिक सन्देशवाहन मे 
कर्मचारियों में सस्था के प्रति अपनत्व की भावना का भ्षी विकास होता है। 

आज व्यवसाय में अनेक कर्मेचारी ऐसे है, जो मौखिक मसन्देशवाहन का ही 
प्रयोग करते है | विक्रयकर्ता, टेलीफोन आपरेटर, स्वागतकर्त्ता आदि का कार्य 
मौखिक स्देशवाहन पर ही चलता है। मौज़िक सन्देशवाहन में अनेक साधनों का 
प्रयोग किया जाता है, जैसे साक्षात्वार, मीडिग्र, झास्फ़े स, रेडियो, टेलीविजन-वार्ता, 
इत्यादि ॥ 


मौछिक सन्देशवाहन को ग्रावश्यकता एवं महत्त्त 
(6 २९९९ ॥00 ॥0एण/्रा०० ण 079ी (0०प्रणण्णं ९४४००) 

यद्यपि सन्देशवाहत के लिखित एवं साकेतिक माध्यम भी उपलब्ध हैं, विन्तु 
भौखिक सन्देशवाहन का झ्राधुतिक बुग में सर्वाधिक महत्व है। विभिन्न अनुसस्धाना 
से अब यह पूर्ण स्पष्ठ हो गया है कि प्रवन्धक बर्ग सन्देशवाहनों में जिदना समय 
लगाते है, उसका कम से कम 75% समय मौखिक सन्देशवाहन में ही लगता है । 
इसमे स्पष्ट है कि मौखिक सन्देशवाहनो का व्यावनायिक सस्था में अत्यधिक महत्व 
है । इसके प्रमुख कारण निस्न है--- 


4, नेदृत्व ([.090०500)--आज के प्रवन्धक को अपने कार्य को करवाने 
के लिए कार्यकारी व्यक्तियों के समूह को नेतृत्व प्रदान करता पडता है। तेतृत्व के 
द्वारा ही वह कर्मचारियों मे कार्य की प्रेरणा ब उन्साह प्रदान दरता है। वह उस 
समूह के व्यक्तियों से गलाह संयवरा करता है । इन सव कार्यो मे मौखिक सन्देश- 
बाहव की आवद्यक्ता पडती है । 

2. मान्यता (सि०००४॥४०॥) -पत्येक व्यक्ति मे अपने आपकी माल्यता 
की ग्राकाक्षा पाई जाती है। प्रवन्थको को भी अपने कर्मचारियों की इस भावना को 
पूरा करवा पडता है, जो मौखिक रुन्देशवाहनों से अधिक सम्भव है 

3. हिस्सेदारी (आपणाप्धआणा)-आज का युग हिस्सेदारी प्रबस्य 
(एश्वप्ण्पएगए८ 'रनववाउ ६८००४) वा युग है । जब कभी महत्त्वपूर्ण निर्णय लिया 
जाता है, उसके लिए सभी सदस्यो की मीटिंग बुलाती पढती है । इसमे मौसिक रूप 
में ही सदेशों का आादान-प्रदान हीता हे । 


नृफ़ कूठघला ४गपे ४4 पाइगिफ लीपटटाए खल्याण्त तर ९०एाएफारकपणा, 9८८७एच९ 
ग. प्या छ8. #0०७ाएएवाव ए9 इत्च्रपतट३ उच्च ४0८८ उ्णव्टाणाई 28 ७८) ०२ 
वुषच्0००र०ड 0१ ऐी०उचफएव्प: ० एड वच्चणिमर'बधपा 7. विवाप5 ४ चाद छू 
जाल मिड). 0त८द खंउक३2८ान्‍ला६ लग्सते०ण, 9. ॥84. 


4. सलाह करता ((०5एौ७७०ा)--श्राज एक व्यावसायिक संस्था में 
प्रत्येक महत्त्वपूर्ण निर्णय लेने से पूर्व सम्बन्धित व्यक्तियों से सनाहू करमा आवश्यक 
हो गया हे क्योंकि ये सम्बन्धित व्यक्ति अपने क्षेत्र मे विशेषज्ञ होते है और वे विशेष 
ज्ञान से अच्छी सलाह प्रदान करते है । ये विशेषज्ञ अपनी सलाह यद्यपि लिसित रूप 
में भी दे सकते है, किन्तु उससे लचीलेपन के झ्रभाव के' कारण भौसिफ, सन्‍्देशवाहन 
का ही प्रधिक प्रयोग करते है । 

5. भ्रधिकार प्रत्यायोजव (0768-0० रण #पाणाए9)--आधुनिव 
बृहद्स्तरीय उत्पादन ने कार्य करने वालो की सस्या में भी आाश्चयंजनक वृद्धि की 
है। प्रवन्धक को इन्हे कार्य सौपना पडता है, जो केवल लिखित श्रादेश के रूप में ही 
नहीं सौपा जाता है। कार्य का उचित रूप से निष्पादन के लिए कार्य करने बालों 
को मौखिक रूप से सभी झ्रादेशों को समझता भी आवश्यक होता है तथा यमय- 
समय पर ग्रावश्यक निर्देश भी देने पडते है । स्पष्ट है कि मोखिक सन्‍देंशवाहन के 
अभाव में, यह सभी भली प्रकार सम्भव भही होता है । 

6 राहयोग (0००फ०॥४०7)--व्यवसाय की सफलता कर्मचारियों के 
आपसी सहयोग पर निर्भर करती है तथा कर्मचारियों मे आपसी सहयोग मोखिव' 
स्देशवाहन की वुशलता पर निर्भर करता है । 

7 जिचार-विसर्श करता (0०००४०८।॥६)--अ्रव अबन्ध में बुशलता प्राप्त 
करने के लिए उच्चाधिकारियों को अपने अधीनस्थों के साथ बैठकर भी विचार- 
विमर्श करना होता है, जो मांखिक सदेशवाहनो पर निर्भर है । 

8 निर्णय लेता (06०&॥णा-7 /॥8)--अच्छे निर्णय के लिए सभा 
बुलाना या समूह से सामूहिक बात करना, अच्छा होता है । अत मौखिक सदेशवाहनी 
का अ्रधिर प्रयोग होता है । 

9 श्रच्छे वातात्रण के निर्माण के लिये [9 एक/श०छ (0000 
(।४४०)---आज ध्रवन्धक की कुशलता व्यवसाय में अच्छे वातावरण पर निर्भर 
करती है। शत प्रयन्धक को अपने कर्मचारियों में व्यक्तिगत व सामूहिव भेट करनी 
ही पड़ती है। जहाँ मौखिक रूप से ही सन्देशो का ग्रादान-प्रदान होता है । 

इस प्रकार स्पष्ट है कि मौखिक सन्देशवाहन, एवं आवश्यक माध्यम है । 
इसके लिए हम यही कहे वि मौखिक सन्देशवाहन प्रयत्त का हृदय है तो कोई 
अतिशयोक्ति न होगी । 
समौपिक सान्देशवाहन के राम्बन्ध म ब्रावश्यक दातें 
(ए९पृष्ठंआ(९5 407 [९९४१८ १ शश्ण (परणाष्ठाअस्था०१) 

4 स्पष्ट उच्चारण (एक ?(0॥0फप्राटा400॥]--मौखिव सर्देशवाहन 
प्राय इस कारण प्रभावहीन हो जाते है कि प्रेपक स्पण्ट रूप से गजब्रो का उच्चारण 
नही कर पाता है । जब प्रेषक जयडे, जयान अथवा होठों को ठीक प्रकार से हिला- 
डुला नही पाता है, तो शब्दों का उच्चारण अम्पष्ड हो जाता है । अ्रधिक तीत्रगति 
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से दोलते से भी शब्दों का उच्चारण अस्पष्ट हो जाता है । भरत झब्रों के बीच 
आवश्यक समय्रान्तर देकर जब्दो का उच्चारण करना चाहिए । मौखिक सन्देशवाहत 
को सफलता के लिए, शब्दो का स्पष्ट उच्चा रण प्रयमिक आवश्यकता है । 

2 उचित शब्शों का चयन (59९०8 ?ए०एथव ज्रांज१$)--बभी-कभी 
प्रेषक को भाषा का पुरा ज्ञान ने होने के कारण झब्दो के चयन में गलती हो जाती 
है तया शब्दों का प्रयोग यथोचित रूप से नहीं कर पाता है। इससे श्रोता गलत अर्थ 
लगा बैठते है। झत दब्दों का यवोचित प्रधोष करना ग्रावश्यक है। व्यावमायित्र 
एवं तकनीकी भाषा का प्रयोग तभी करता चाहिए, जबकि श्ोता भी प्रोेच्प से उस 
भाषा का ज्ञात रखते हैं । 

3. सबुरता (55८८६४४८५७)--प्रेपक को मंथुर भागरा का प्रयोग बरन्‍प 
चाहिए । निर्देश देते समय मघुरता का विशेष ध्यान रखना चाहिए। परन्तु इसम 
कृत्रिमता नी आदी चाहिए, झत्यवा सन्देश प्रभावहीन हो जायेया । 

4 न्यूनतम प्रबन्ध-स्तर (ग्राफ़णा ल्थट॑५ ० #3डशगरव(--- 
मौखिक सदरावाहन की सफलता के लिए यह भी आजश्पत है कि प्रवन्य-स्तर भी 
न्यूबतम हो । 
सोौखिक सन्देशवाहुन के लाभ 
($(एश्ााण2९६ ए 03 ण श्शएणड (0जएणागण्य्राणा। 

], समय, श्रम एव धन की बचत (5935 6६ 06, 7009₹ 800 चा०॥९४)-- 
मौखिक सन्दगवाहन में शब्दों के उच्चारएा भात्र से ही काय चल जाता है। उनको 
लिपिवद्ध करन की झ्रावश्यकृता नहीं रहती है। परिणामस्वरूप दसम लिखने में 
खगने बाला समय, भ्रम, कागज, स्याही तथा स्टयनरी की वच्त हो जाती है । 

2. प्रभाघपूर्णा (700८॥४६९|--मौखिक सन्दय बहुत अधिक प्रभावशाली 
होते हैं, क्योंकि इनमें व्यक्तिगत सम्पर्क होता है । प्रपषक अपनी वाणी के प्रवाह तथा 
मुख-मण्टल द्वारा श्रोता को प्रभावित कर दता है । साथ ही इसमें प्रत्य शारीरिक 
हाब भाव द्वारा श्रोता को प्रभावित विया जा सकता है । 

3 शीज्नता (एजाण०००००)--भौजिक सन्दण शीघ्र पहुंचाय जा मक्त है । 
पवाडन को छिलन में तयर लिखित यूचलाओ को ण्ट्बात 
में प्रपेक्षाइत आधक समय लगता है। मौखिक सन्देशदाहन में समय की वचत होती 
है । प्रत्येक दात को स्पय्ट रूप से समभने में क्षी समय ग्र्रिक नहीं लगता है, क्योकि 
आमने-सामने आसानी से प्रश्नोत्तर क्यि जा सकते हैं । 

4. सरद्देश की भतिक्रिया का ज्ञान (६४0०७६८४८ णी ६९३८४ णा)--मौजिक 
सदश दने का एक मतत्त्वपूर्ण सा यह है दि प्रपक्ष वो सनन्‍्दन की प्रतिल्थि का 
जीघ ज्ञान हो जाता है। प्रेषक क्षो यह नुस्न्‍्त क्षत्र हो जाना है कि सनन्‍्देग प्राप्त 
कत्तों सदण का समर पाया है अयवा नही २ यदि नमऋ पा रहा है तो क्या उनके 
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ग्रनल्‍्प वह काय कर रहा है अ्यवा नहीं । इत्यादि बातों का तान हो जाया है। 
'॥ 7 बी गहनता से प्राप्तकला को #ली प्रवार समझाया जा सकता है। 

5 तत्काज श्रम निवारण (#ए४०त5 शागरतेदा5बातातह 80 6 
७) ] -वाजित्र सत्या भ भ्रम का निवारण तत्काल हो जाता है। वास्तव मे 
का» भी सदर तभी पूण माना जाता है जबबि संदण प्राप्तकर्ता सदश वो ढौर 
उसी रूप मे समभ जिस रूप म वह प्रपक द्वारा दिया गया हू । यदि प्रपक अपनी 
यात ठीय प्रकार स यही समभा पाता ह तो वह प्रइ्नोत्तर बरत भ्रम का तत्यवत 
निवारण बर सता ह । 


6 परस्पर सदभावत्रा एबं सहवाग (पाएगी 60669॥॥ 20 (० 

॥0॥ ]0॥) तय से दा का प्राप्तयर्ता ग्रपन भ्रम को निवारण कर लता है और 

प्रषक वो प्रतिकिया का थि न्तर चान हात्रा रहता है तो इससे प्रपक एवं प्राप्तवता 
7 आंच साठ भाव 77 सहयोग वी ावना का स्वत बिवास हो जाता हे । 


7 लोचपूण (६७६ ८) -मासिद से दशावाह लिखित सदशवाहन की 
प्र4ता भ्रविक जाचपुूण हे । इस विचारो की स्पष्टना के साथ अधिक विस्तृत रूप 
ये समभाषा ता सकता है । से ट्यबाटन मे प्रग्नात्तर वी स्विधा प्राप्त होन से इसम 
जाच आर बढ जाती है। सी प्रकार मोलिव रूप से टिय गय आ्रादशा को ग्रासानी 
थे परिवर्तित किया जा सता है । जयकि तिखि। आदया भ परिवन न करता इतना 
सरज नहीं हाता है । 

8 शीघ्र एवं ठोस निशय (00७०५ ।३36 50॥6 [0८९$ 68$]--मौसियः 
सठागबाहन के प्रयाग स जो निशाय विय जाए ह व लीध्र एवं ठास निणय हाते ह । 
उठाटरगा4 एक भीटिंग मे तिशय ना हे तो दस मीटिंग मे उपस्थित सभी झववा 
प्रविवाद सत्य झपन अपन लव द्वारा प्रयह थात को सही अथवा गत ठहराव 
वा प्रयास कर मे । दस विभिन्न तर्को वा ध्यान में स्सक्र ही निएाय तिया जायगा। 
झत इसस ठास निराय क्वान कीठी सम्भावना है| हुस प्रकार विभिन्न तका यी 
उपल वता से तयाल जिगाय मे सहायया मिटेगी । 


9 उत्पादकता में बद्धि [तार ८५ ? 300८ (9) मारिवब सेल 
बाहन से टक्षो वो ते परता स प्राप्पवर्त्ता क पास पहचाता है। समभन मे समय थी 
यहा लाता हू । परिशपमस्थरूप विशजयन भा टीप्नला जाता न जिसमे कारणा 
3 यादवना मे वृद्धि होती ह । 





0 प्रबंधरीय योग्यता वा विकास [0८४८] फ़गाटग ता 34 हल्की 

5. ॥)--मौवित रूप स से गा के आठान प्रटात से निम्त वग व उमचास्या मे 

मी प्रय काय ग्रोग्यवा बा विकास ठान उगसा हू। भविष्य मे प्राउन्यवता पर्चा एर 
बी 3 चू सूभ बूक स सर 4 का वान मिलता | 
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सौखिक सन्देशवाहन के दोप 
(णा5चदर३त्रॉग ९5 एा 07न्नी ण १ शक्ज एजाधाएएवस्डफा ] 

सद्यपि मौद्िक सन्देशवाहन से व्यवसाय का कार्य सुगम हो ,जाता हैं गौर 
सभी कार्य सरल रूप से पूरे हो जाते है, परन्तु अनेक ऐसे श्रवसर आते है, जय 
मौखिक सन्देशवाहन अनुपयुक्त हो जाते है, क्योकि इसके कुछ दोप है, जिनया 
विवेचन निम्न प्रकार हे -- 

+ सर्देश-प्राप्तफर्ता को उपस्यिति झआजरप्रक [छेल्वृणा८६ एऐ/९5९०८९ रण 
[९८एक००॥४)--पौसिक सन्देशवाहन मे सन्देश तभी प्रेषित कयि जा सकते है 
जरवाकि सन्देश प्राप्तकर्त्ता, सन्देश प्राप्त करने के लिए उपलब्ध हो | यदि वह उस 
समय उपलब्ध न हो, तो मौखिक सदेशवाहन सम्भव नहों होता 

2 खर्चोला (8५0६0$/९८]--मौखिक सन्देशवाहव अन्य सन्देशवाहत की 
विधियों की तुलता में अधिक सर्चीला होता हूँ | टलीफोन पर बात करने से अथवा 
अन्य रापबनों के साध्यस से बाते करने पर काफी खर्चीला पढ़ता हैँ । प्रेषक्त एव 
प्राप्तकत्तों के मध्य अधिक दूरी होने पर आपस में मिलता भी अधिक व्ययज्ञील हो 
जाता है । इसके विपरीत लिखित सम्देशवाहत में अ्रधिर॒ खर्चा नहीं पडता है । 

3, प्रस्पष्ठता का भय (#ट्ण ०6 #परऐ।शइ७(५)--मौखिक सन्देशवाहन से 
अस्पष्टता का भय वढ जाता हूँ । कभी-कभी यह भी सभ्भव है कि प्रेषप झम्चों ये 
उच्चारण में गलती करदे अ्रथवा य्थोक्चित झब्दों का प्रयोग न कर मके । एसी 
स्थिति मे सन्देश भ्रम्पष्ट हो जावेगा । बभी-कभी ऐसा भी हो सकता हूँ कि प्रपक 
एव प्राप्तकर्ता के बौद्धिक स्तर में प्रत्तर के कारण प्राप्तकर्तता प्रेपक वे” समान प्रर्य 
नहीं लगा पाता हैं । परिणामस्वलूप, प्राप्त्क्ता सल्देश को प्रस्पप्ट रूप मे समझ 
जता हैँ ज्लौर सदशवाहन बा उह्दे श्य ही पूरा नहीं होता । 

4. लिखित साक्ष्य का अ्नाव [[4ि०. ० शशहहा/रा ९7००)--मौखिर 
सन्देंनवाहन का एक प्रमुख दोप यह है कि इसमें लिखित साक्ष्य का झभाव पाया 
जाता है । लिखित साक्ष्य के अभाव में आवशच्यक्ता पडन पर क्सिी भी बात को 
प्रमारिएत करना कठिन हो जाता है । जबकि खिलिय सस्देशवाहतो को प्रमार॒ वे रूप 
में प्रयोग किया जा सकता हैं । 

5 हझम्दे सवादों के लिए ग्रनुपपुक्त (00क लि ॥.क्ाशा३ (फरशफता 
५०००॥$)--कुछ सदेग बहुत तम्व होत है और उनको स्थायी रूप से रखन की 
ज्षी आवश्यतता होती है जैसे सस्त्रा की नोतियाँ, अध्यक्षीय भाषण, सचालकों का 
प्रतिवेदन, फ्िसी कार्यवाही की रिपोर्ट इत्पादि। इनके लिए शौखिक स्देशवाहन का 
प्रयोग उचित नही होता हैं। य इतत लम्बे हाव हैं कि उन्हे एक साथ सुतकर ध्यान 
में रज़ना भी कठिन होता है। 

6 टापम-डहोलो को भावना का विकश्ञास (80८४-ए85ड79)--प्राय देखा 
जाता है कि मौखिक रूप से सदेश देने पर टालम-डोजी क्रो भावया वट जाती है । 
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>दाहरणाय एवं अ्धियारी विसी उमचारी को मौरिय सदशावाहा से प्राय सौवा 
हैं आर यदि यह उस याथ यो नहों बर पाता है तो वह यह बहाना बता साा है 
ए उसे बह वाय सौरा ही नही गया था । दस प्ररगर कार्यों बा निष्पादन यथा समय 
चही हो पाता है । 

ने भावी सादभ वा श्रमाय [| 5० एल ] शद्वा०0०0)--शौसिवा 
+ दग थे यायी होते है । उनका रिवाड उही रहता है। झ्रात भविध्य भें उत्तित रूप 
ने से दावे गद्ो दिया या सवता है। 

8 बाय मे बाधाएँ (00 (७०) ५ 6 0७५ ४७ ॥)-नयदि एवं व्यीक सस्था 
जोदार मयप्र चजा यात्रा है. तो मौदिया से दा भी उसी साथ चना जाता है। 
एसी स्थिति में याय में बाया उप हो जाती है। भविष्य मे यदि उसके स्थान पर 
नकोईआ्य यत्तिआता है तो उस ये ब्यति को सारी सा देह पुन दसे पढ़ते है। 
अत गार्यों ते या समय होते तय्रा निष्पादन से बाधा पड़ती है । 

9 सोचो का ग्रपर्याप्त रामय (! ८४ छा व धार छि तक प88)--मौरिय 
से आयवाहना में योचों का वम समय मिलता है । जबवधि विकसित ग़रवशवाहतो गे 
गाचत या प्रूण समय मित्र जाता है। वभी उमी जत्दो जल्‍दी म ग्रावेशबण पुछ 
बढ हब्ठ लियात सतत हैं । उसवा आपसी सम्व था पर थुरा प्रभाव पर रावता है। 
ही प्रकार सदण प्राप्तवर्णा वो भी सोचो वियारने वा पर्याप्त समथ पही मिले 
पाली है। एतत वह पर्याण्ण पूरव प्रश्न भी नदी रर याता है। 

0 स्वयं के हि। फीबात पर ध्यान (#९000॥ $ 80॥060 ७५ 
७९॥॥॥॥ ८ ९७)-- यह एय मानवीय स्वभाव हे वि भयुष्य बेवल अपने हित वी बाज 
को ही ध्यान से सुनता है। व्यय वी बानो या जिन बातों मे उसप्रा हित न हो 
नही यनाता हे। सी कारण से बई बार सौसिय से ठशवाहय राफत रिद्ध नहीं 

है 

]। सदश था श्रथ पूच स्थिति से प्रभावित होता है (१४८७॥ 8 ७ ९ 

६०॥५ ? ०४५०७ ह॥६०९)--स दा या पर्व रादश्ष भेजने से पूप वी स्थिति 
से भी प्रभावित होगा है। पर तु भीखिर रा दटा भतने एवं पाते समय पूप स्थिति बा 
चयन ने हो गो स्रदश व या श्र भी भिप्त हो जाया है। 
मौषिक सदश की उपयुक्तता-- 

मासिव रादशा निग्नविखित स्थितिया मे उपग्रत्त रहता है -- 

] गजब रसादग रास हा। 

2 जय बियी शआ्रादण बा पाता स्थय वो ब्यवहार द्वारा प्रदशा बरवे 

करवावा हो । 

3 तब समय पयाप्त हा तय्रा प्रपक्त एवं प्रपिति श्रापण भे सित 

सबते हा । 

4 लग्न सदा अपेक्षाइत उम्र तागा को दिया जाना हो । 
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5. जब सदेश विद्येद महत्त्व का न हो । 
6 जब व्यक्तिधा सदेय देना अनिवाय हो १ 
| जब सर्देश का लिखित रूप देना असम्भव हो । 
(ए) लिखित समन्देशवाहन 
(जतं(०७ (७एणाएामं टशए१). 
लिखित सन्देशवाहन, सन्देश प्रेषित करने का एुक महत्त्वपूर्ण माध्यम है । 
पत-पत्रिकाएँ, पैम्फलेंट, हैण्डबुक, भेल्युअल्स, सुमाव पुस्तिकाएँ, डायरियाँ, बुलेटिन 
समवार-पत्र, सूचना-पट्टू आदि लिखित माध्यमो से सन्देशों का प्रेपण किया जाता 
है। इनमें सस्वा से सम्बंधित व्यक्तियों के लिए महत्त्वपूर्ण मूचनाएँ दी होती है 
कर्मचारियों दी डायरियाँ, आपिस मेन्युमल्न तथा हैण्डबुक एक व्यावसायिक संस्था 
को श्रम-नीति का विश्लेषण करती है । इनम श्रमिकों के सम्बंध में आवश्यक झर्तें दी 
हुई रहती है + इनगे मजदूरी की दरें, क्रार्ये के घम्टे, पदो वति, सेवानिवृत्ति, छुट्टिया, 
अनुपस्थिति, बीमारी, अवकाश एवं भर्ती आदि से सम्बन्धित सूचनाएँ विशेय रुप से 
होती हैं। इनके अतिरिक्त श्रमिक कल्याण सोजनायो से सम्बन्धित सूचवाएँ 
व्यक्तितव रूप से ही देनी हो, तो पत्र, स्मरण पत्र, आदि का प्रयोग क्रिया था 
सकता है । 
कर्मचारियों एवं व्यवध्ाय ने सम्तस्व रखते वाला को झन्ट सूचना एँ देने हेतु 
सस्था पत्रिका भी प्रकाशित करवा सकती है । वडी-बटी ऊम्पनियाँ एक निश्चित 
संमयाल्तर में अपनी पत्रिकाएँ प्रकाशित करवाती रहती है। इन पत्रित्राप्रो बा 
उद्देश्य व्यवमाय की गति-विधियो से सम्बस्यित व्यक्तियों को सूचित करना होना हे । 
इनमे इसकी गतिविधियों का पूरं विवए्ण होता है । ऐसी पत्िका में व्यवसाश्र से 
सम्बन्धित सूचतामों के अतिरिक्त कर्मचारियों से सस्वन्यित खूत्रनाएँ भी प्रशाशित 
वी जाती है । कमेंचास्यों के स्थातात्तरण, पदोन्नति, साम्मात, पुरस्कार, विमन 
सेवानिवृत्ति शादि के सम्वन्ध में सूचताएँ भी होती हें । टाटा, डी सी एम चैती 
बटी-बडी कस्पनियाँ इस प्रत्रार की पत्िकामो का प्रकारन कराने लगी है । 
लिखित सन्देशवाहन के सम्दन्ध में ध्यान रखने योग्य बातें 
(एण्ड ० फ्रिवातशा (०फ्राशएश टब्र0०7) अब 
लिखित सस्दे त्राहन को तैयार करते समय पर्याप्त सतर्कता वरतनी चाहिए । 
लिखित सन्देशवाहल की भाषा नम्न एव प्रभावपूर्णा होती चाहिए, क्योकि भाया की 
मघुरता ही पाठक पर स्थायी प्रभाव टाल सकता है। अन्पष्ट अर्थ वाले शब्दों का 
प्रयोग नहीं करता चाहिए अन्यवा छे वक्त जो कुझ कहना चाहता है पाठकू वह नहीं 
समझ पावेगा और ऐसा सन्देशवाहन अभावी सन्देशदाहन नही होगा । लिखित मस्देंग 
दाहव सक्षिप्त भी होना आहिए। किन्तु सन्निप्तता के लिए पूर्शाता वा त्वाग नहीं 
करना चाहिए । यहाँ आजय यह है कि “गागर मे साथर' भरने का प्रयास ऋरना 
चाहिए । सल्देग स्वच्छ रूप से लिबेअथया टाइप किये टोने चाहिए । 
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कोय डेचिस ([६८७॥ 000७) ते झयुसार सद्श वो लिसते रामय निम्न 
बारी वो ध्यात मे रखना चाहिए-- 

() सरल शब्दों एव मुहायरों का प्रयोग करना जाहिए। 

(2) छोटे तथा प्रचतित घब्रो का प्रयोग करगा चाहिए । 

(१) व्यक्तिगत सब॑नामो (८३०७) ऐिलगाणपा १६ १0७. धाते फण) 
बा प्रयोग वरता चाहिए । 

(4) उदहरणो चार्टों झ्रादि वा प्रयोग वरमा चाहिए । 

(5) छोटे छोटे वातयों एवं श्नुच्छदों में लिखता चाहिए। यद्यपि पाठक 
गड़ यडे बाकयों व भनुच्छेरे से प्रभावित श्रवश्य होगा है, परन्तु सन्‍्देशवाहन व 
मरय उहू श्य उनयो बायपों से प्रभावित वरना तही होता है, बरन्‌ उन्हें सूचित वरण 
शेता है । 

(6) जहाँ तन हो से किसी वाज्य थी रचना में एक्टिव वाईस (ह५६६० 
४०५८) वा भ्रयोग वरना चाहिए न वि पैसिव वाइस (059५८ ४०९००) वा । 
(7) विशेषश एवं ग्रततारों प्रा पयोग वम-से बस करना चाहिए । 

(५) विचारों यो तर्य पूणा एयम साधारण ्धली मे लिसना चाहिये । 

(9) प्रत्येतन शब्द साथक होना चाहिये । 

प्रो० स्ट्रांग (88५॥५) ने बिसित सदशवाहन मे सम्यस्ध भे चेतावनी देते 
हए जिसा हे वि यह एक भाज्त धारणा है कि कागज पर लिखी हुई बात पढ छेता 
सदघ्बाहत शी उत्तम विधि है। वरतुत्र जब तक लिखित स्देश ध्यात पूर्व तैयार 
ही दिषा जाता है सादणवाहन था उदृश्य भी विपल हो जाता है। भ्रत सदेश 
प्रस्त ही ध्यानपू्वंक तैयार प्रिया जाना चाहिये और उसे स्वाशाविय' रूप मे बात 
भीत बे रूप में पश जाना भाहिये । 
लिखित सर्देशवाहुन फे लाभ 
(%४ए४४४॥9(९5 04 १५॥((0॥ ('0॥ञए॥॥ए दाइता ) 

] मितेब्ययिता ([..०॥०॥५)-- लिखित सन्दशवाहन से सन्दरश भेजने मे 
खदृत हो यम प्यय आया है । उात द्वारा ये सन्द्श भेजे जा सपते है। इनमें नाम- 
मात वा ही खर्चा पडगा है। जबहि टेलीफोन शादि पर बात थी जाये तो कापी 
चर्चा होता है । 

2 सपप्टता ((00)) >मौसिक सनन्‍्दरशों की श्रपेक्षा लिखित सन्दश 
भधिक रपष्ट होते है | लेगव प्रत्येश बात वो ध्यान से जिसयर स्पष्ट करने का 
प्रत्यन बरता है। 

3 कई व्यक्तियों को एक साथ सन्देश ((णाक्राएा ८ ता ३0 ग शा 
.५४४0॥8 ४ । ग॒॥५]--यद्यपि मौसितर सन्दशवाहः में भीटिर्ाा बाप नस, आदि 
कै माध्यम से ग्रनेक व्यत्तियों वो एप ही शाप सन्‍्दर दिया जा सकता है, छबिन 
सिसित सब्देशवाहन दे मात्यम से भी यह सदर सम्भव है । उदाहरणा् हैण्ड बुक, 


द्ध 5] 
मैन्थुअल्स, गश्ती-पत्र अथवा बहुसस्यक पत्ते के तार के माध्यम से एक ही साथ कई 
व्यक्तियों को सन्देश भेजे जाते हैं। 

5. भविष्य में संदर्भ ([२८टि(६०8 छिए र४६४८)--भविष्य में शवश्यकदा 
पहने पर सदर्भ के रूप भे प्रयुक्त किया जा सकता है। 

5. लिखित प्रमासा (फश॥/८७ ९००/)--लिजित होने के कारण यह 
प्रमाण का भी कार्य करता है। भविष्य में यदि न्‍्यायालय की घरण छेनी पड़े, तो 
न्यायालय में इच्छित तथ्य को लिखित बातो के द्वारा प्रमाणित किया जा सकता है । 

6. फ़ेर-्यदल कठिन (0/॥०0५ ॥0 (0॥308०)--लिखित सन्देंशवाहन 
द्वारा भेजे गये सन्‍्देशों मे फेरन्ददल कठिन होता है, जवकि मौखिक सम्देशवाहन में 
प्राय फेर-बदल कर दिया जाता है। लिखित सन्देशों मे सन्देश की मौलिकता वनी 
रहती है तथा अधिकारियों की सहमति के विना उसमे फेर-बइल नही हो पाता है । 

न. कुछ विशेष दशाग्रो मे आवश्यक (558९8७३] ॥9 ०९७४0 (०90- 
0७॥9)--जब सन्देज्ष काफी लम्बे होने है, गो लिखित सन्देशवाहन का ही प्रयोग 
करना पडता है। उदाहरणाथे, कम्पनी की बायिक सभा मे अध्यक्ष का भाषण, 
कम्पनी की नीतियाँ, व्यक्तिगत भावश्यक सूचनाएँ, नौकरी सम्बन्धी आवबध्यक झत्तों 
प्रादि का लिखित होना ग्रावश्यक है । इसी प्रकार वैज्नानिक कार्य बाहियों को पूरा 
करने के लिए भी लिखित सन्देशवाहन ही प्रयोग मे भ्रात है। 
लिखित सन्देशवाहन से हानियाँ 
[छाइब0४४78865 ० शैत(शा एकरएप्मेट्थ्ाणाो) 

4 समय, श्रम व धत का अपव्यय (श०ञा१8८०ण दग्राध, |8ए0ण एा0 
70॥९) )--अत्यक सन्देश को लिखित रूप प्रदान करने में मौखिक सस्देशवाहन की 
अपक्षा औसतन भ्रधिक समय, श्रम एवं घन व्यय होता है। लिखित सन्देशवाहन मे 
यदि कोई चात लिखने से रह जाय तो, नया सन्देश लिख कर भेजना पडता है और 
तब तक सन्देंदा प्राप्तकर्ता कुछ भी कार्य नही कर पाता है। अत काये के निष्पादन 
से विलम्ब ही होता है । इसके अतिरिक्त लिखित सन्देश को सममभाने के इप्टिकोणा 
से पूर्णो विस्तार के साथ लिखना होता है। इन कारणों से यप्य, श्रम व धन का 
अपव्यय ही होता है 

2 गोपनीयता भग होने का भय (एल्का ० [080०08078 ०६ 78०४५) -- 
मुख से कही गई बात कहने एवं सुनने वाले तक सीमित रह सकती हे । यदि वे ऐसा 
चाहते है । परन्तु लिखित सन्देशवाहन में प्रेपक और प्राप्तकर्ता के अतिरिक्त ग्न्‍्य 
कई ध्यक्ति भी सन्देश को जान सकते हैं। लिखित सन्देवाहन से लेखक, टाइपकर्त्ता, 

लिर्गत पतर-लेंखा-कर्मेचारी, प्राप्सकर्ता, विभाग का कर्मचारी तथा अन्य और मी 
व्यक्तिया वो सन्‍्दर/ वी जानकारी हो जाती है । इतना ग्रवच््य है कि लिफाफं पर 
*पक्तिगत एवम्‌ गोयनोय' दब्द लिख देने से कृछ गोपनीयता रह सकती है, परन्तु 
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फिर भी मौसिक सवादवाहनों बी तुलना मे अधिव या समकक्ष गोपवीयता नही रह 
दाती है । 

3, श्रौपदारिकताओं के कारण भ्रनावश्यक विलम्ब (069) ॥॥ ४0004 
॥00५)--लिखित सन्देशवाहनों में अतेया झौचारिवताएँ पूरी बरनों पड़ती हैं। 
ग्रभ्िलख तैयार करना उसे अ्रधिकारी से स्वीकृत कराता, टाइपिस्ट के पास उसे 
टाउप करने के लिए भेजना, अधिवारी वो हस्ताक्षर हेतु प्रस्तुत करना, निर्गेत-पत्र- 
कर्मबारी के पास निर्गव रजिस्टर में दर्ज कराना तलश्चातू डाक द्वारा ग्रथवा सस्था 
के व्यक्ति पे साथ भेजना ग्रादि अवेक श्रौपचारिवताएं है, जिनमे पर्याप्त समय लगता 
हू । अन्ततोगत्वा, कार्य मन्‍द गति से होते है और उत्पादकता बम हो जाती है । 

4 लालफीताशाही ((९०-.॥४॥)--अनेव झौपचारिक्ताओं वे काग्ण 
लालझीतागाही सम्भव है। आलस्यवश्ग सन्देशो को भेजा नही जाता है । टाइपिस्ट 
समग्र पर टाइप नहीं करता है अथवा अभिलेख-लेखव समय पर नदी लिखता है 
ग्रयवा निर्गत-पत्र-क्मंचारी पत्तों को समय पर नही भेजता है तो 'सालपीताशाही' 
सम्भव है । 

5 प्रत्येक बात को लिपिबद्ध करता कठिन है (9॥९0॥ 80 फया० 
६५७४४॥॥४)--सव सन्देशा को लिपिवद्ध वरना सम्भव नही होता है। वई बार 
पमे प्रवगर श्राते है जब लिखित सवादवाहतों के भ्रलावा मौसिक सम्देशवाहनो 
का भी प्रयोग किया जाता है । 

0 सब्र लिखित सन्देश पढ़ें नहीं जाते (१) 96 १४४३ (छआग्राका+ 
0जाएए७ आए 7० रे८०४)--प्राथ. दखा जाता है कि प्राप्तकर्त्ता सभी लिखित 
सन्देशों को तहीं पंढता है । जब प्राप्तकर्ता सन्देश को पढ़ता नही है तो सन्देशवाहन 
पण्ण नहीं होता है और सन्देशों का भेजना ही व्यय हो जाता है । 

7. प्रभाव का तत्काल ज्ञान नहों होता है (१४० 070# ४ ॥२९८४७०॥६९)--+ 
लिखित सवादवाहुन से सदश प्रेयपफ को सदश के प्राप्तवर्भा पर इसके प्रभाव वो 
तत्वान ज्ञान नही हो पाता है । स्देश-प्रेषवा वो इसवे' प्रभाव वा ज्ञान प्राप्त बरने 
मे कुछ समय लगता है । 

$ प्रेयश की भवानाओं का उचित ज्ञान नहीं होना है (0 &58 (6 
(०7१८५ हिस्टोआह5 ० (४ 5ट7वै 7) -जिखित सदशवाइन में प्रेपक की राम्पूर्ण 
मतनाओों का पेपर असंस्भव है। शब्दों से प्रत्येक बात वा वर्णंत कठिन है जबकि 
सौखिक सर्वेशवाहन वी दशा में सदश प्राप्तर्त्ता उसकी भाषा, उसके बोलने के 
हुये तथा चहरे के हजभाव से सभी बातों एय्म भावनाओं का कह्चान प्राप्त कर 
जता है। 
लिदित सदेश की उपयुक्तता 

लिखित गदेश देना निम्बलिखित प्रिम्बितियों में उपयुक्त प्रतीत होता है-- 

॥ जब संदेश बहुत बड़ी सरया में लोगो को देना हो । 
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2, जब सदेश्त प्राप्तकर्ता सुस्त, मूलते वाला हो । 
... 3 जब सदेश्ष प्राप्तकर्ता पर यह सदेह हो कि बह मौसिक संदेश को चनार 
जाबगा । 
4. जब सदेश पेचीदा हो ) 
5 जब सदेश लम्बा हो तथा उसमें झनेक निर्देश हो तथा उनका उसी कम 
में पालन करना अनिवार्य हो | 
6 जब सदेझ्ष आँकड़ो से युक्त हो ( 
7 जब सदेश भन्य लोगो दक भी यहुचाना हो ! 
8 जय प्रेपक तथा प्राप्तकर्ता के पास मिलने का पर्याप्त समय न हो । 
9. जब किसी विद्येप व्यक्ति या विभाग को उस रादेश से वद्ध करना हो या 
जिम्मेदार ठहरावर हो । 
]0 जब सदेश का भविष्य के लिए अभिलेख बनाना हो । 
(७) साकेतिक संवेशवाहुन 
(665॥ए9] (.0छाणएफ शथ09) 
यहू सदेशवाहन वा ऐसा माध्यय है, जिससे ते लिखना पता है और न 
बोलना । इस माध्यम में मुख्यत. सकेत, हाव-भाव एवम्‌ इशारो का प्रयोग होता है । 
सकेतो एवम्‌ इशारों से सदेशवाहन भेयना एक पिशिष्ट कला है, जिसकी दुछ विशेष 
उपभोगिता है। प्रत्येक बात को शब्दों में बोला प्रथवा लिखा जाना सम्भव नहीं 
होता है । ऐसी स्थिति में साकेतिक भाषा का प्रयोग करना अनिवार्य हो जाता है । 
कभी-कभी माकेतिक माध्यम को मौखिक माध्यम के साथ-साथ प्रयोग करता भी 
प्रावश्यक होता है । उदाहरणाथ्थ , कर्मचारी के भ्रच्छे कार्य पर हँसकर त्तारीफ 
करना, पीठ धपथपाना, किसी व्यक्ति से मिलने पर हँसकर हाथ मिलाना, किसी 
व्यक्ति के शोक पर मुख-मुद्रा द्वारा दु ख प्रकट करता, सावेतिक सदेशयाहन ही हैं । 
(५) दृष सदेशवाहन 
(१35०8) (0काफएशल्यी ०) 
ग्राजकल रृश्य सदेशवाहन का महत्त्व भी बढ़ता जा रहा है | रृश्य संदेश 
टेलीविजन, फिल्म, चित्र आदि के माध्यम से प्रेषित क्ये जाते हैं। आजकल 
विज्ञापन में देलीविजन एवं पिल्‍मो का खूब प्रयोग किया जाने लगा है | इसी प्रकार 
कर्मचारियों को अशिक्षए देते, उन्हें अभिप्नेर्ति करने, उन्हें नई वस्तुओं के बारे से 
तकनीकी जानकारी देने के लिए, आजकल टेलीविजन (८05४6 टाए७६ 
६०९६।$०/) तथा छोटी फिल्‍मे वताई जाने लगी है ॥ 
मोखिक बनाम लिखित संदेशवाहन 
(१ कश्ष०३ ह/$ भना/(क्त एकाप्राएच्लेट्या07) 
मौखिक सदेशवाहन अथवा लिखित सदेशवाहन से कौनसौ विधि का प्रयोग 
कया जाप ? इसका उत्तर देना सरल नही है। दोनो हो विधियों के अपने-अपने 
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लाभ दाप है । शत इन विधियों में से बौनरी विधि उपयुक्त होगी ? से सूत्र रुप 
में झताया गही जा राय है। व्यवसाय में दोनों ही विधियों वा सुन्दर रामस्वय 
रवावित परने थी प्रयाग थरा। नाहिए। एक विद्ठात छेसार ले मौसिक एवं तिसित 
से दणयारनों की बुला इस प्रयार से थी है, “जबान तथा फसम दोनो ही सत्तिष्ण 
यो गापा में परियर्तित बरते हैं, लेझित से लेरनी फो झ्रधिक विश्यारापात्र समझता 
कै । जगान प्रपी प्रत्थिरता को सिनिति थे: फल्ायरुप भ्रवानक भ्रायेश भे क्रापर 
गजत बात पट रापती है, लेबिन लेखसी ६यं सचित घिचारो परी बाहक है। प्रतः 
उसगे गलती पी सम्भावना घहीं है तथा यह विश्यरानीय एयम्‌ स्थायी रिफार्ड भो 
छोडता है ॥!! परव्यु शाह श्राणय यह गमभना गलत होगा, कि लिगित रादेशवाहल 
टी उपयक्त है। प्रा में दिस प्रतिदिय प्रवेश ४से श्रयगर प्राते हैं, जय मौरित 
#परगे ही रद दा ग्रायध्यर हो जाता है। सावारण बायों से! लिए प्रसवा दिन- 
प्रविविल ही प्रत्यए गत थे जिए जिशित गंदशयाहना मे प्रयोग से सस्था एव मणीय 
झूत में हों जायगी। ढ3मंचारियां में काय बरने या उत्गार एवम प्रेरणा धुप्त प्राय 

पं जायगी। रस समान्य मे हेसन [॥] ॥॥0व॥॥) गा भेतायनी देते है--यदि 
प्रबंधन पेंयल एवं बिथि यो चुनता है, तो गस्भीर झ्रसफलता मिलेगी ७! श्रत आप 
ब्यावा इस यात ही 2 कि ठ दाना विधि में शझ्रायधुया रामस्यथ सवापित मरसा 
गाहिए एपम सुिधागसार प्रत्या विधि या प्रयाग यरगा चाहिए। प्रैथल्त, श्रद्यादर 
॥800॥ /'७ ४६ (७ ) उत्यादि इस रास्यन्ध में प्रपने बिघार व्यक्त बरतें हुए 
जिसते ४ “उपयुक्त साध्यम यह हे जो सादेश, भ्रादेश, चित्र, डाब सथा छोटे-छोटे 
अ्रतुमानतां वो भी रामान सावधातों से से जा रापना है ।” रात्य यह है वि सदेशयाप्न 
ह प्रत्यव मा यग वा श्रपता अपना महत्व हैं। थे एग दूसरे थे प्रतिद्वन्दी माश्यम 
नहीं है बॉ ये पूरा है। प्रात दाता या प्रागना प्रपगा रथाय है । स्पष्ट है विनतों 
विसी भी सा्यम को उरित्याग ही विया जो सवा ऐ और ने गिसी एफ माय 
ने प्रयाग से थी याय क्षा सारा ह#ै। दाता सदधयाहना या प्रयाग यथा समय बरनसा 


ग्रायश्या है । 
मोणिक तया लिखित संदेशवहन फी तुलना 





तुलना या प्राधार | मौखिय लिखित 


“आकाश मोसित रद वाहत में जिसित हदशा भें हाफ 
ग्रशियक्ति गत तथा होय साथ यो | गाठ तथा साजेतों थी प्रति" 
ग्रासामी से ब्रॉग यत तिया | व्यक्ति ररणा ब्रसम्धाय छत) है । 

गोसक्वाश। 


|.* [॥6 (छाह्ुपल कहते हाल फुला छ0। जी हक तह तवाह॥[पललार ता (८ जाता, ]व0 
॥०0 (॥6 फुला (कह वा कर विक्षाति] ७0 तह ७०. !॥6 ६णाह्र0० कलश 8 36 (टतै वा 
आाठभ भएएटाओ एप, 704 शिय हवा ई छोरी रात करत आ तल) ९५एला॥ ३083) इधर 
ब१३00)$, |? 30 7)36 [१९७ ॥ 75395 (86 हा पर 3 [४१90 (ह65 ० जाल्ताटत। वात वष्शाज 
१३5 4|6८0 (७ दाए०ा बचत |ट४४०३ कल्का9 | ॥. पक्णय विक्ला। बात खध)जव॥6 
ए7०का्व (0 3०06 99 कै क। ५] फाते पे एउएआाल 30 (2 अ्ा्क्रणालाएर फ.]| 
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| 2 | ३ 
2. प्रत्युत्तर मौखिक स्देशो का तत्काल लिखित सर्देशो का प्रत्ठत्तर 
अत्युत्तर प्राप्त कन्या जा सकता प्राप्त करने म॑ पर्याप्त समय 
है। क्योकि भोता एवं वत्ता | लगता है। 
दोतो झआपने-सामने होते हैं । 
3 थोता पर मौखिक सरदेशवाहन द्वारा | लिखित भद्देशवाहन के 
प्रभाव श्रोता को भली प्रकार प्रभा- | द्वादा पाठक पर प्रभाव डाला 
वित किया जा सकता है और | कठिन होता है । 
इच्छित कार्य करने के लिए 
प्रेरित किया जा सकता है । हे 
। 
है | हे 
4 ग्रौदचारिकता मौखिक सदेशवाहन को ! लिखित मर्देशवाहन प्राय 
अनौपचारिक वनाकर आपसी | ऑपषचारिक रूप में ही होता 
हु सहयोग कटाया जा सकता है।_ है ! इसके परिशामध्वरूप, 
2 | लोगो में आ्रापसी सहयोग एव 
| आत्मीयता का झभाव होने 
लगता है। 
5 ध्यानाकुपंण भौणफिक स्देशवाहन थे जिखित सर्देशवाहन के 


6 विस्तृत सरेश 


| माध्यम से लोगो का ध्यात 


झासानी से केन्द्रित किया जा 
सकता है । 


स्तैलिक सददेभवह्न के 
द्वारा सदेग विस्तृत रूप से 
दिये जा सकते हैं। 


मौखिक भददेश देते समय 
मूल संदेश के साथ अतिरिक्त 
मर्देश भरे सिये जा यकठ़े हैं । 





माध्यम से सौखिक सर्देशों को 
तुलना में, लोगो का ध्यान 
आवंधित करने मे अधिक 
कठिनाई झाती है। 


निथित सर्देशवाहन के 
द्वारा सदेशो को सीमित रूप में 
ही भस्तुत किया जा सकता है। 
प्रत्येक मौखिक दात को छेखनी 
बंद्ध करना सभव नहीं होता है। 


लिखित मर्देश में पूल 
सदेग को भो सक्निप्त रूप मे 
लिखना पडता है। प्रतएव 
अतिरिक्त सदेश देंने का प्रश्न 
ही नहीं उठता है। 


कु न 
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रत 





। 2 हि 
8 प्रमागा मोखिक सर्देश वा काई लिखित सर्देश, सदेशवाहन 
प्रमाण नही होता है । दा प्रत्यक्ष प्रमाण होता है। 
9 संदर्भ मोखिक संदेश को दोहरात लिखित सदेश का भविष्य 
समय पूर्व सदेश का संदर्भ | में आवश्यकता पड़ने पर संदर्भ 
| देना सम्भव नहीं होता है । दिया जा सकता है । 
0 समय मौखिक सदेशवाहन में लिखित संदेशों के तैयार 


प्रतिक्रिया का 
ज्ञात 


)2 भदेहा का 
लिबारश 


संदेश का 
परिवर्तन 


है. 


44 प्रभाव 
शालीनता 


का समय 


]5 व्यय 





प्राय कम समय लगता है । 


मौखिक सदशवाहन के 
द्वारा भोगा की प्रतिक्रियाग्रो 
का शीघ्र ही झ्सानी से ज्ञान 
प्राप्त क्या जा सकता है । 


मौखिक सदशवाहन के 
द्वारा सर्देश से सम्बन्धित 
सदेहों का तत्काल निवारण 
क्या जा सकता है । 


मोखिक संदशवाहन देते 
समय पूर्व विचार क्ये ग्रये 
सदेशों स तत्वाल परिवतन 
क्या जा सकता है । 


सदनों की प्रभाव झलीनता 
अस्थायी रहती है। 


मौखिक सदशवाहन मे 
अधिक व्यय होता है। सभाएँ 
एवं सम्मेलन आयोजित करव 
या टेलीफोन आदि पर वात 
करने में भी वहत समय एव 
बन खर्च होता है। 





करने, भेजने प्रादि में पर्याप्त 
समय खग जाता है । 


लिखित मदेशो की प्रति- 
किया ज्ञात करना वहुत कठिन 


्ः 
औ] 


लिखित सर्देशा से उत्तत 
होने वाछ सदेहों वा निवारण 
करने मे कापी समय लगता है । 


लिखित सरेशों भें तत्वाल 
परिवर्तन करना ग्रसभ्भव है। 


सदेशा की प्रभाव शालीनता 
स्थायी बनी रहती है। 


लिखित सदेशा पर अपेक्षा- 
कृल रूप से कम खर्च आता हे । 
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2, औपचारिक तथा प्रनौपचारिक संदेशवाहन 
ए०चाश ब06 रगिणवतं (०0फाग्माएँ लय) 
() झ्रौपषचारिक संदेशवाहन 
(€णण्ग (ए०णगाफप्रा व्वध०) 
जय प्रेषक एवं प्रेपिति के मध्य औपचारिक सम्बन्ध हो तव उतके मध्य सन्‍्दें व 
कय आदान-प्दान औपचारिक सत्देशवाहव कहलाता है। वास्तव मे सन्देशवाहन 
समठन के चार्ट में दिखाया गए सम्बन्धो के आधार पर ही होता है। सगठन का चार्ट 
यह प्रदर्शित करता है कि किन-किन अधिकारियों के मध्य होकर सन्देश गुजरेगा। 
इस चार्ट द्वारा बताये गये मार्ग सभी औपचारिक मार्ग बद्े जा सकते हैं गौर: इन 
मार्गों पर गुजरने वाले सन्देगवाहन ओऔपचारिव सन्देगवाहन कहनाते है। भ्रत यह 
स्पष्ट हैं कि औपचारिक के मार्ग पूर्ण निश्चित होते हैं । सक्षेप म झौपचारिक सगठत 
के दॉचे के भ्रनुसार हौ सत्देशों का झादान-अदान होता है तो इसे औपचारिक 
सन्देशवाहन कहते हैं । 
विशेषताएँ ((॥879५0८५७७०७४)- -औपचारिदा सन्दशवाहनों की निम्न प्रमुख 
विश्वेपताएँ होती है--- 
(0) औपचारिक सन्देशवाहन सगठन के अनुसार ही प्रेषित विये जाते हैं । 
(») ये औपचारिक अधिकारों एवं दावित्वो के परिणामस्वरूप भेजे जाते हैं। 
(0) ये प्राय उच्चाधिक्रारियो ते अ्रधीवस्शे तथा श्रयीनस्थों से उच्चायि- 
कारिया को भेजें जाते हैं । 
प्रारम्भ में औपचारिक सन्देशवाहन एक-मार्यीय ही था, परन्दु समस के साथ 
परिवर्तन हुआ तथा अनेक सस्थायों द्वारा कर्मचारियों के विचारों को महत्त्व लिय 
जान के पार्ण यह हि-्भार्गय सन्देजवाहत का रूप ले चुका । है औपचारिक 
बाहन प्राय लिखित ही होते हैं । स्थायी आदेन ([909797ड ०१८७), युलेटिन, 
वापिक स्पोर्ट, मैन्युम्ल्स हैण्डबुक आदि के माध्यम से भेवे जा सकते हैं।.. 
(॥) प्रनोपचारिक सन्देशवाहन 
(#ाग्पफडे ((णआप्राप्में सजा गा) 
जब सन्देश के प्र पक एव प्रेपिति के मच्य अगौपचारिक राम्बन्ध हैं तो उनके 
मध्य होने वाले सन्देश वे आदान-प्रदान क्यो अमौपचारिर सन्देशवाहन छहनते हैं । इस 
ग्रेंप दाइन (0घध७छ०2 घाणृ) ग्रथवा बुझ् देलीप्राफ' (800 हशध्ट्ाशुओ) या 
अ्रफ्वाहो की सजा भी दी जाती है | ऐसे सन्देशवाहन कय आदान श्रद्यात ममठा चाट 
क निर्धारित मार्गों के आधार पर नही होता है, वरित्र वर्म चारियों बता अधिकारियों 
के मध्य आपनी सस्वन्धो के आधार पर होता है । झनौपचारिक सबदेवी का ग्राइन- 
अद्दात प्राय साशातिक अवसरो, दोरहर के चोजन, जलतान झादि अबन्तरों पर हग्ना 
ऋस्ता है। ऐसे प्रदसरो पर अधिक्षारी वर्ग अपने अयीरस्यो से श्रावश्यक बातो के 
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(0) इसका कोई निश्चित मार्गे नहीं होना है । 

(४) ये कर्मचारिशे एवं अधिकारियों के आयसी सम्दन्धों पर निश्नर 
करते है । 

(५0 ये सदेशवाउन कभी-कभी प्रदन्धशीय कुणलता प्राप्प करने मे बहल 
सहायक होते हैं । 

नागच ब्रान्टब--[९०९) 8:5007) ने दसक्की सफलता के न्ीत सिद्धान्त 
बताये है -- 

4. लोगो को उन बालों के बारे से वताया जाना चाहिये, जो उन्हे व्यक्तिगल 
रूप से प्रभावित करती है । 

2. लोगो को वे बाते बतायी जानी चाहिये, जो वालें वे जानना चाहने है, 
न कि प्रवन्धक जो बताना चाहता है । 

3 बआस्तविक सूचताएँ शीक्रानिशीध दे देनी चाहिए । 

अ पैरचारिक सम्देश वाहन तथा लिखित एवं मौखिक दोगो ही प्रकार के हो 
सकते हे । इसके झतिरिक्त उनमे साकेतिक भाया का प्रयोग भी किम्रा जा शकता है । 


3. ग्रधोगामो, ऊर्ध्वगाम्ी व सम्ततल समदेशवाहन 
(ए०न्तत्तड्धाते, एफक्तब्ाव दवाएं प्एतट0फ/डी (0फ्राप्रवाटबांका) 
॥ अ्रधोगाप्तों सन्देशराहुत 
(ए०ज॥च्रशाएँ, (०प्राश्णा६३॥0१) 

जब कोई सादेश उच्च प्रश[सक दर्ण द्वगदा भ्रउन्धकों के माध्यम से कृमचारियो 
तक पहुँचाया जाता है; तो यह अथोगामी सम्देशवाहन कहलाता है। दूसरे गब्शे में 
ऊपर के बर्ज से नीचे के वर्ग तक वहुँचाने वाले सदेशवाहन को झबोगामी सरदेशवाहन 
कहने है । इस पक्रार के सन्देशवाहनों को कर्मचारी संदेशवाहब”! (०) ०९ 
९० ाक्षा+८१५७॥) के नाम से भी पुकारते हें । उदहराणाव॑ एक समस्या में सर्वोच्च 
अधिकारी अध्यक्ष (॥72+ध॥7०7) है, तत्पच्चात्‌ क्रमथ जनरल मैनेनर, ब्रान्व मैनजर 
विभागीय मैनेजर तथा प्रल्त में कर्मचारी वर्ग तथा श्रमिक हे। ऐसी स्थिति मे 
अधोगामी सचार व्यवस्था, बिम्न प्रकार होगी -- 

अध्यक्ष > जनरल भेनेजर-+ ब्रान्च मंनेजर-+ विभागोप्र मैनेजर -> फोरसेन 
-+ धमिक 

अधोगानी सन्देशबाहुन से सुख्यत झाश तथा निर्देश ही होत है । थे नीति 
विवरणा, विधि-विवरण (?0०८८०७:८), सस्थ्रा के मगठन चार्ट, कार्य करते के सम्जा 
में विशेष सूचियाँ, दबट आदि विदिध रूपो में हो सकते हूँ । इस प्रकार अवोगामी 
मन्देशवाहन सामान्ठत लिखित होते हे जिसमे कार्य सरलता से निध्यादित किया जा 
सक्के तथा दर्मचारियों के पास एक स्थाई रेकार्ड बत सक्के । 


विगेषताणं ((॥ ॥ तलाश 6 )-प्रवोगामी सदरावाहन थी निम्न प्रमुख 
डियमलताश होवा 5 
(॥ यह एच्वावियारिया से ग्रदीस्थ वी व जात हू । 
| ) “सत्र द्वारा झ्ाटण एवं विटण मेज जात हूं । 
( ) ये ब्रौपयारिक एवं श्रनौषारित दाता ठी प्रकार वे सदशवाहन 
नान है । 
ग्रधागामो सनन्‍दशवाहन फ साध्यप 

(१८९४७ ॑ 707%70#279 (0कगम मर 6997) 

मे रिपझ्मी राहहायान में रीखिश तर तिधित दाता ही माध्यमों वा 
हवार किया लाता है जसातदि ऊपर लिया जा चगा है। दुछ विशेष सूचताग्रा 
के प्रयाण में जिखित साठ हबाहना यो एपयोगिया है। परवु मौसित साठणवाहा 
का भी स्रगसमंय यहलायत पथ प्रयास में जाया याोया है। देन दाना माध्यमों वा 
वित्त प्ररार ४ प्रशाग में ताश्य जाता है. जिया विश्ररण निमां प्रशार है-+ 

() भौधिक सदशवाहन--न्तेयक्तिर निटण साम्मगा भाषण वियार 

हये. पमितियाँ श्राटि निजी बह ताउनाशा पत्र दताफान श्रम संघ सभाएे 
ग़ामातिय साथ झलाप ग्रफ्या? चतचिष् झआाटि। 

(2) लिखित सह हायाहन--विट शी एयम झाठटश पत्र तथा मीमा हाहस 
खागन थम संध प्रशाचन पोस्ट हरप लिखित परसतय उीथा मायग्रास बिक 
रियर्ट नोटग योह सृथझा यत सस्या रो पन्नियाएं ध्ाटि । 

(3) सेतिर सदणराहत -ीट -एउ्पराना प्रसक्न सूत्र मंद्रा का प्ररणत 
वर्ण प्रतधित वरना हल खत । 

अधोगामी सादशदाहा॥ं को सफ्जता ये लिए श्रावश्यक बातें 

(फत्ाध्यू"ं 7५. ।009%79श0 ( छाप्राणयाट्य07) 

अरवागामा सटहायाटा के जिए उिम्ने आाशयर बातें ध्यात में स्सनी 
आारय 

() जातराना प्राप्त करता चाहिये ((ला)शित2)) ग्रे प्राय 
“बय उद्ध भा नचय जातवा है झरावा समभता है वी उठ दूसरा का काई यावे सूचित 
बच और सन्‍तठा है) ब्त रप्प्रयख रण था पर वो रियी उस्य बी ज्यनायरी 
प्राप्प करनी चाटिय | 7प किसा सूचता 4 सम्गाय मे अध्नविम रूप से पूरा शानयारी 
रहती योहिए॥ खाये हा उससे पर्म्य वा अय झ्ोबायर याता को भी जानवारा 
हाना आय बत है झ्ायवरा सूचना के सनने याजा मे द्वारा पूरा प्र'ल जिय जान पर 
प्रयाय हसर नद्धा ” सगक़गा। हाय श्वातरा पर अझच्रा प्रभाव नदी पड़ा है। फीय 
हवस [६०॥ 798५ 9) य टीफझ हा दा है. एक प्रबंधक को सूचनाओं प्रौर 
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समझ का क्षेत्र अपने कर्मेचारियों के सदेशवाहन के क्षेत्र से अधिक बड़ा होना 
चाहिए ॥7 

(०) अच्छी सदेशवाहन अवस्था का निर्माण करना चाहिये (9०8०5 
28 009700 6 00ग्राश्ष्चाध्वाणए औं४०९८)--सन्देशवाहन की यफुलतवा इसी बात 
पर निर्भर करती है कि सन्देशदाहन के प्रेषक एवं प्रेपिति किस अवस्था मे हू । 
अत प्रबन्धक को चाहिये कि भ्रच्छी ग्रवस्था का निर्माण कर। इसके लिए ग्रच्दी 
तरह सुनना एवं सूचता भेजना आवश्यक हैं। यदि कर्मंचारिया का प्रवन्ध-वर्ग पर 
पूर्णो विश्वास नहीं है तो अ्वच्धको की सूचनाएं व्यत्रें जावेगी । अ्रत सन्पेश देते के 
पहुछे उनसे सलाह लेना आवश्यक है । उनमें इस भावना का विकात करना आहिए 
कि वे सस्या के कार्य को अपना कार्य समन एवं तुरन्त सन्देशवाहन के ग्रनुरूप कार्य 
करने को तत्पर हो जाये । 

(0) सदेशबाहन की योजना बननो चाहिये (2020 लि 0०यावप्ताट११ 
307]--सन्देशवाहन की एक निश्चित योजना होनी चाहिये । इससे कर्मचारी क्रिसी 
सन्देश की निश्चित समय पर आजमा कर सकत हूँ । योजनावद्ध सन्‍्देशवाहन के का“ण 
कम चारी वर्ग भली-भाँति कार्य करेगे एव सूचनाओं के एक्प्रित करने में अनावध्यक 
समय व्यय नही करेंगे । 


(५७७) दूसरों में विश्दास पंदा करना चाहिए (6#0 शा ढणातितृश्ाल्ढ ० 
०४८४५)--एक सन्देशवाहन का प्रभाव सन्दत्ञ देने बाले प्रवन्धक कमेचारियों के 
विश्वात्त पर निर्भर करेगा । ग्रदि कर्मचारियों मे इइ विश्वास पैदा कर लिया है तो 
सूचना विशेय प्रभावशाली होगी । इसके लिए अ्रवन्धक को चाहिए कि वह भूचनाएँ 
पूर्ण स्पष्टीकरण के साथ दे । कर्मचारियों द्वारा इसके कारणों पर प्रकाण डालने क॒ 
लिए कहने पर वह उन पर पूर्णंव प्रकाश डाल कर उनके कारण एवं परिणाम स 
उन्हे अवगत करता चाहिए । यदि इनमें से कोई व्यक्तिगत रूप से प्रभावित होने 
वाला है तो उसे ही सूचित करना चाहिए । 

अधोगासी सर्देशशहन की सीमाएं ([७॥/80०॥४)-अथोगामी सन्देशवाहन 
प्रत्येक सस्या के लिए ग्राबन्‍्यक है । किन्तु अघोगामी सन्देशवाहन को कु सीमाएँ 
हावी है-- 

]. गोपनीय सूचताएं--कुछ सूचनाएं ऐसी गोपनीय होती हैं, जिन्हे निम्न 
स्व॒रों पर द्ार्य कर रहे लोगो को भेजना सम्भव नही हो पाता है। उनका स्पष्टी 
करण भी देना सम्भव नही होता है । 


॥. “नह शा803 ८६ ३७49 06 700074[09 856 कशठच््शबजतातढह बरी०णँ३ छट एक्‍स्काटा 
पड था 5030 0६ :०काथक्‍ारडशाणा है9 पैड ईुट:डएछार १. हटाए 6०5, स्तर 
फष्३घ०्७ 99 छाल 9 25+ ! 
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2 भ्रदत्ध से हिस्वेशरी--ऊध्दंणामी सन्देशवाहन वी व्यवस्था कर दने से 
कर्मचारियों को प्रबन्ध मे हिस्सेदारी दी जा सकती है। प्रवस्धक बथा समय 
कर्मचारियों के विचारों को जान सकते है। प्रबन्धक नियोजन, संगठन, निर्णेयन 
आदि कार्यों मे कर्मचारियों का सटयोग प्राप्त कर सकते है । 

3 कर्मचारियों के विचारों का झ्ञान--इस प्रकार मरेशा को प्राप्ति से 


प्रवन्धकों को कर्मचारियों के विचारों था भी ज्ञात हो जाता है । सस्था के कमी 
निणंद या मीति के प्रति कमेंचारियों के द्विचारों की जातकारी होत से प्रवत्धका 
को आकस्मिक निर्णाप्र लेने से वड़ी सुबिया मिली है ! 

4 कर्मचारियों के मवोबल में वृद्धि--कर्मंचारिया की शिकायतों एवं सुमावा 
वर पर्याप्त ध्यान देकर उनकी रुज़ि में वृद्धि की जा सकती है। कार्य के प्रति 
रुचि उत्पन्न होते से ही मनोयल का निर्माण होता है। टससे कमंचारी अपना 
कार्य अच्छी तरह एव ध्यान जगावर करते हैं । 

5 प्रजञातान्त्रिक्त प्रबस्ध--ऊध्वग्रामी सदशवाहत होत से सस्या में 
प्रजातान्बिक प्रबन्ध को प्रोत्माहून सिलता है । निम्स स्तरों पर कार्य करने वाला वो 
प्रबन्ध में प्रतिनिधित्व प्रदान करके प्रयन्धक को प्रजातार्विक बनाया जा सकता है । 

6 ग्रज्छे थम सम्धस्यों का निर्माण--ऊर््यंग्रामी सर्देशा के द्वारा श्रमियों 
शव श्रम सघो के विचारों को सुता जा सकदा है तथा इनकी मनोथृत्ति का प्रवन्यक्ो 
को ज्ञान हो जाता है। इसके द्वारा श्रमिक एवं श्रम-सघ अपना पक्ष प्रस्तुत करते है । 
परिणामस्वरूप, श्रम एवं प्रबन्ध क बीच अच्छे सम्बन्धो का सूनपात सम्भव होता हे । 

य भ्रधिक उत्पादकता --ऊर्ध्वंयामी भदेशा का एक महत्त्वपूर्ण लाभ यह 
भौ है कि इनके द्वारा श्रमिकों की उत्पादकता से वृद्धि की जा सकती है। जहां 
अच्छे श्रम सम्बन्ध हो तथा कर्मचारियों मे बनोवल उच्च हो वहाँ पर ग्रधिक 
उत्पाइकला अवश्यम्भावी है । 

3 पलतफहमियों का निवारण--प्लामान्‍्यत कई वातो पर कर्मचारी 
गलतफहमियो के शिकार हो जात है। वे सरवा की नीतियो, उर्ँश्यो, अधिकारियों 
द्वार भेजे गये आदेशों को उचित रूप से नट्टी सम्भ पाते हैं। इससे दर्मचारियों के 
मन में कई सन्देह उन्‍्पत्र हो जात हैं। ऊत्वंगामी सदशवाहन के द्वारा कर्मचारिया 
के मन मे उत्पन गलतफहमियो एवं भन्दहों का निवारण किया जा सकता है। 

9 विकेद्रीझूत ([96०थशता।2००) प्स्था में श्रावश्यक--ऊर्ध्व गामी 
सदशा का उस सस्भा मे मसर्वाधिक महत्त्व है जहाँ पर पर्याप्त विकेन्द्रीकरण हो । 
एस सभठत के कमंचारियों को समय समय पर अपना काय॑ प्रतिवेदन प्रस्तुत करना 
पदता है, अपने वार्य सम उत्तन होने बाली बाधाओं से उच्चाधिकारियों को अवगत 
करंवाना पड़ता है, जिनकों ध्यान मे रखकर ही नो भावी योजनाओं का निर्माण 
किया जावा है । 
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१0 समनन्‍्यय के लिए झ्रावश्यक--समन्वय के भरभाव में व्यक्तिगत प्रयासों 
का कोई यृत्य नही है। प्रबन्ध अ्धीनस्थो के बारें की यूचनाओ्रो वे घ्राधार पर ही 
मो सम्पूर्ण सगठव में कायं रत कर्मचारियों का समस्थय कर सवता है। 

ऊर्ष्यगामी सदेशवाहन में भी मौखिक एवं लिखित दोनों ही माध्यमों वा 
प्रयोग होता है ! उनके विभिन्न हूप निम्त प्रकार हो सझते है-+ 

4 मौलिक सदेशवाहन- प्रतशतक्ष विचार विमश्े, साक्ात्तपार, मीट्श्सि 
एवं सम्उलन, ठेलीकोन, सामाजिक बाय कलाप, यूनियन प्रतिनिधि झ्रादि 

2 लिक्षित सदेशवाहन--प्रतिवेदन व्यक्तिगत पत्र सुझाव संघ प्रकाशन, 
शिवायते सूचना सवे, दु से प्रेषण विधि ग्रादिं । 

ऊरष्वंगामी सदेशवाहन को सोमाएँ -([.000 (3000॥«)-ऊर्प्व गामी सदेशवाहल 
की कई सीमाएँ है, वे निम्नलिखित है -- 

| प्रशिक्षा--आ्राय कारसानों में वारय वरने बारे भ्रमिक ग्रशिक्षित होते 
है । गत वे अपती जिसी भी वात वो बहने में द्विचेजिचारे हे । 

3 स्थिति -चू पि पर्मचारियों एवं प्रदल्तकों वी स्थिति मे पर्याप्त ग्रस्तर 
होता हूं । ब्रत वे अपने प्रक्धवा के गमल स्पष्ट रुए थे बात करते हुए हिचतिभारे 
है, उतव संकोच ने काररण ही वे वात नही वर पाते है । झपती वात, अपना दुख- 
कड़ने वा साहस नहीं वर पाते है । 

3 तकतीदी सहायता --दमंचारियों को अ्रपनी बात पहुँचाने वे! लिए साधन 
भी उपलब्ध नहीं होते है । यदि कोई सदश लिखर पहुँचासा है तो उसके उवित 
हय्पन वी व्यवस्था, टाडप की व्यवस्था नहीं होत क वार वे बई वार ग्रपती बात 
वा ददावर ही रह जाते है। 

4 हीत भावना -ऊरध्व॑ंगामी सदेशवाहन यी बड़ी सीमा यह है कि प्रायः 
लोगों के मेने में यह बात होती है |क आधिवारी उनकी बात पर ध्यान देंगे ही नहीं) 
मिल्क पारणा के शितरर होकर कई क्भ्ंवारी कभी भी अपनी बात, युभाव, 
टितायत झाईदि का उच्च झधिकारिया तक नहीं पहुँचाते है । 

अधोगामी एवं ऊर्ध्वगमी सदेशवाहन में प्रत्तर 








सुझाव, शिवायते .प्ादि 


वा होता है । अर्वात इससे 
आदेश एवं निदेश सम्मिलित 
बी 


सम्मिलित है । 


धार प्रधोगामी संदशवाहन_।. ऊवंगामी सदेश्वाहत 
3, दिया | यड़े उच्च प्रवन्धकों से । यह निम्नवर्गयि प्रवः 
| मध्यवगीय प्रवन्धका की आर | एवं कमेचारियों से 
होता हथ्ना क्षमचारी स्तर तक | न्धकों तक जाता है) 
जाता है । 
2 प्रवृति यह ग्ादशात्मझ प्रवृति | इममे प्रगति, प्रतिवेदन, 
| 
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3 प्रभाव- ये अधिक प्रभावशील सरदेश | ये तुननात्मक हूप से कम 
शीलता होते हैं । प्रभावशीन होते हैं । 
4 उत्तर- इन सदेश्ञा के भेजते का इनको भेजने कय दापित्व 
दायित्व कगित्व उच्च प्रबन्धकों व्य | कर्मचारियों एवं मिम्त प्रवन्धकों 
होता है । का होता है । 
5 माध्यम ये प्राय लिखित होते हैं । ये प्राय मौखिक होत है । 
डे 55 9400-24 ०७०-०३०क५+०-+» निकल काकब+कअ कक ननकननपनम-भ४नन कम रन» कि न_-क ०-१. 


(पर) समतल सदेशवाहन 
(प्रणार०ण००58] (०ए्रपप्रा।।:छ।0॥) 

अनेक विभावाध्यक्षा अयवा एक विभाग के विभिन्न फोरमेन अथवा समान 
स्तर के कर्मचारियों के मध्य होने वाले सदेशबाहन के ब्रादान-भ्रदान को ही स्मतलत 
सदेशबाहन कहते हैं॥ मेसी ()४३५७४८) के अनुमार “समतल सदेशवाहन बह है 
जिसके द्वारा एक सगठन के समान स्तर के प्रक्धक या कमंचारी श्रपने कार्यों में 
बिना अपने उच्चाधिकारों के समनन्‍्दय स्थापित करते हैं ।/”! वर्न॑माव युग विशिष्टी 
करण का युग है) एक व्यवसाय कितने विभाभा एवं उपविभागा में विभक्त होत 
हैं। इन सबके बीच तिरन्तर सचार-ब्यवस्था अनिवायं है । निरन्तर सचार-्यवस्था 
के अभाव में व्यवसाय समन्दय असम्भव हो जायेगा | समतल सदशवाहन औपचारिन' 
एवं भ्रनौषचारिक दोनो ही प्रकार क्य होता है ॥ परन्तु औपचारिक सदेश्वाहत 
प्राय लिखित होता है तथा एक पूव निश्चित विधि के अनुसार ही सदेभवाहन का 
आदान प्रदान हाता है। समतल भदेशवाहन सम भी मौखिक एवं लिखित दोना माध्यमा 
का प्रयोग होता है । इसके विविध रूप इस प्रकार हैं-- 

] भौद्िक स्देशवाहन--व्यास्यान, सम्मलन क्मटी की सभाएँ, ठलीकोन, 
सामाजिक कार्यजलाप, अफ्वाह, ग्रप वाइन आन्‍्तरिक सदेशवाहन प्रणाली, चल 
चित्र स्लाइड्स इत्यादि । 

2 लिखित सदेशवाहन--प्त्र रीमों हाउस आंगन बुम्वेंडेत बोई एवं 
ओेस्टर हण-जुक एवं मैन्यूगल्स, वारयिक रिपराठ, सघ प्रकाशन आदि । 


4, आाच्तरिक एवं बाह्य सदेशवाहत 
(#शपर शावे सऊश्याश (०्रापप्रवंटव (0) 
3 आन्तरिक सदेशबाहुन 
(ण्शए०॥ (णााएगाएशाीाएए) 
मस्था के सर्वोच्च अ्रधिवारियों से लेकर सम्धा के तिम्नतम स्तर के 
फमेंदारिया के बीच होने बाके सदेशों के आदान प्रद्मम को ही शआान्तरिक 


।.. #झण्श३व्फाडं (णकफप्या<3स््त्य १५ पेड ऐड चरेरद डठप्रउ्॒टटाड जा धाह इगार वल्ट] 
छ 80 णड्ड305300प५ ९७०प्च।म३४४ फरेशर ३६000 ज9)9॥90५३ उर्चट?१७ 4) 3 (८४३ 
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सद॑शवाहन वहत है। ऐस संदशवाहनों मे से अधिवारी अ्रपमे श्रादेश, विदेश 
प्रादि विभिन्न स्तर के वर्मचारियां यो भेजते है तथा अधीनस्थ वर्मघारी 
ग्रपत वाय वीं रिपोर्ट शिवासत एप बठिनाइबा यो उच्चचाविवारियों वो 
पहुचाते हैं। इस प्रवार प्रान्तरिवा रादशवाहन प्रत्येत्जा संस्था के ग्रान्तरिक प्रयन्ध 
मे सम्यन्धित होते है, जिन द्वारा सास्थ्रा मे नियोजन, सिणशयम एवं समस्तय विया 
नाता है। ये कर्मचारियों + मनोयव के निर्माण मे महत्वपूर्ण रूप से योगदात दे 
सज्त है । 

तक्षण ((॥०7३०(५५५९४)--आनन्‍ा रिक संदेशयाहत ये तिम्नेविखित प्रमुस 
लक्षण होते है-- 

| आन्वरिक सदेशयाहा एज द्वाहरी प्रत्रिया (7४0-७।४ 070००५७) है । 
ट्मम ग्रभितारी तथा ग्धीवस्थ सभी वे सदर सम्मितित होते हे । 

2 ये मुरयत संस्था ये ब्रालरिव प्रयत्त से सम्पन्वित हो। है । 

3 ऐसी सदेशावाहन पक्रिया प्रत्थे। सस्ता के लिए ग्रायश्यव होती है । 


श्रान्तरिक सदशवाहन का महत्व था लाभ (व्रफृततवाएंट ता 
30४४॥(8868 0ी ]ाशिा।वब| (०॥रवाया८वा।0) -रम्वा में श्रान्तरिक रादश- 
बराहन वय महत्त्वपूर्ण स्थात होता है। ये संस्था के जिए वहत ही महत्त्वपूर्ण माने 
जाते है । प्रो एल हाल ([.. !40॥) ने ग्रान्तरित रदेशवाहन जे महत्त्व की निम्त 
पिर्दुप्नो के ग्राधार पर स्पप्ट क्या है-- 


| कर्मचारी तियोक्ता फे बीच रामर यूक -प्राल्वरित्त सरंशवाहत उर्मचा- 
सिग्रा एय नियोक्ताग्रों में ब्रापगी राम्यन्धा वा निर्माण +रने मे अत्यधिय रूप से 
मदद बरले है। चुत क्मचारी अगनी समस्याग्रा एप शिकायतों को प्रासानी से 
ग्रधिवारिया से सामने रहंवर रामाव्रान पर सयते है तथा प्रयन्वव कर्मचारियों से 
सपना जार्य झ्रासानी से करवाने मे सप््र ही जात है। उससे स्वत आपसी सम्पस्त 
हद होते लगते है । 

2 निर्देशों का सम्परपराण--व्रशल ग्रागारित्त सदेशयाहन प्रत्रिश जे द्वारा 
उच्च अधिकारियों से निम्ततम उमवारिया या निदश ग्यासामी से पहुँचाये जा 
सउते है । 

3 फर्मचारियों की सस्या से रुचि री उत्पत्ति--प्रत्यर सस्श्य वो भपने 
क्मेचारियां बी रुचि को ध्यान में रखता पढ़ता है। उसीविए यमचारियों मे कद 
रन्तिपाँ भी उत्पन्न करनी पड़ती हैं। अत प्रत्येव सस्था यो अपो व्यावसायिक 
परिगामा, प्रगति, नीतियो श्रादि में वमचारियों की रुचियाँ उत्पन्न बरने का प्रयास 
करता चाहिये | जिससे वे इन बातो की जानतरारी म रन्ति रस से । उसी द्वारा 
ही बर्म चारियो को ग्रासाती से ग्रभिप्ररित किपरा जा सजया है| 


5्य 


4 तडनीही परिव्तेतों के भय को कम करता --प्रान्तरिक सदगवाइन की 
ग्रावश्यकता, इसलिए भी पड़ती है कि कर्मचारियों को समय-समय पर कार्य की 
दक्शाप्रों, दतम से विवर्भीय नीतियो आदि में होने दा परिवर्तंनों की जानकारी 
मिलती रहे । इसके झ्मतिरिक्त सस्या मे स्वचालित मशीनें लगाते ,समय प्राय 
कर्मचारी अपने तथा झपने साथिया की छंटनी का भय महसूस करते हैं ) ग्रत व 
स्वचालित मशीनों के प्रयोग का खुला विरोध करते हैं। किन्तु प्रवच्धक मरेशवाहन 
के भाष्यम से काफो समय पूर्व यह बता सकते है कि उन्हे किस सीमा तब परेशानी 
हो सकती है । इस प्रकार अत्यक परिवतंन के भय से मुक्ति दिलाई जा सकती है ( 

5 कर्मचारियों को बोलने का अवतर--औओतल्लरिक सदझवाहन ट्विन्मार्यीव 
(7%०-४७५) सदेशवाहन प्रक्रि है। मत इममे प्रदच्चक्ना को ही अ्पती बात 
बाहत का अयत्तर वही मिलता है, बल्कि कमचारी भी अपनी बात प्रवन्धकों के समक्ष 
रख सलने हैं । इससे कर्मंचा री अपनी शिकायतें, समस्याएं आदि प्रयस्धकों के समक्ष 
रख सकते है तथा प्रवन्धक भी कर्मेच्रारियों से परामश करके, अपने लिए उपयोगी 
सूचताएँ प्राप्त कर सकते हैं । 

इनके भ्रतिरिक्त कुछ अन्य लाभ भी है, व निम्नलिखित प्रकार है 

6 उचित एव श्षीघत्र निशप निय जा सकत हैं । 

7 कर्मचारिया में प्रारस्परिक सहंयांग बंटाया जा सकता है 

8 भस्था मे मानवीय सम्दन्यो का निर्माण किया जा सकता है । 

ग. बाह्य सदेशबाहन 
(६६६घए८] (05999 ए4७0०0) 

बाह्य संदेशवाहन संस्था के सरगठन तथा बाहर के लोगो से सम्दन्यित हैं । 
सदेशों का प्राहकों, पूर्तिकर्ताओ, झरायारियो, सरसार, श्रम सथ झादि से होने बाने 
सदेशों के झ्ादान प्रदान को बाह्य सदेशवाहन कहने हैं। इनके द्वारा सस्था झ्रउनी 
बाह्य नीतियो के बारे म॑ अवगत करवाती है । बाह्य सदेशवाहन के साब्यम से ही 
भस्था पूंजी एकत्ित करती है, ग्राहकों म मात वित्रय करती है, पूिकर्ताओं मे 
माल प्राप्द करती है । तया श्रम सघा ने सवा की झर्ते महर्वपरुएँ ऊमेंचारी मामला 
पर विचार विमश्य करती है । 

बाह्य सन्देशवाहन का भहृत्त्त एव खान [[छएए38॥०४ 07 #0५३४!928५ 
एज स्चिक्षगर्ण (०फ्रापणशा०४४०॥)--वाद्यम सन्देशबाहन का महत्त्व निम्नलिखित 
ओीप॑का स ब्यक्त क्या यया है 

. प्रतिष्ठा मे बुद्धि ([९८ ८१८९५ (50०4७3॥)--वाह्य सन्देगवाहुन संस्था 
दी प्रतिष्ठा म॒ वृद्धि करते है । भस्या को प्रगति को बाह्य लोगो के समक्ष रखन क्‌ 
कारण सस्था की प्रतिष्ठा स्वत्र बत्ती है ( इसके अनिरिक्त ग्राहका से यवासमय 
पर व्यवटार करन, उनके क्यादशों के सम्बन्ध मे औज्रादिशीध्त सूचना देन बादि से 
भी समन्धा की प्रतिष्ठा बत्ती है । 
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2 जन राम्बन्धो में सुधार ([0॥0५५5 ॥9 ९७०॥० २९।१४०१$))--वाह्म 
मन्देशवाहन का एक महत्त्वपूणा लाभ यह है कि यह संस्था के जन सम्यन्धों (?४७॥० 
2९७७॥ ०॥७) में सुधार करता है। जनता को विज्ञापनों एवं पत्नों के माध्यम से 
संस्था वे सम्बन्ध मे महत्त्वपूणा शूचनाएँ प्रदान करके जन सम्तन्ध का सुधार किया 
जा सवता है। 

3 पूंजी प्राप्त करना सरल ((७६८ ६० 8०८७ 0५७/४)--निरन्तर रूप 
में बाह्य सदेशवाहन प्रत्रिया बनाये रखने तथा सस्था की प्रगति से जवता को झ्वगत 
बरवाते रहने बे कारण सस्था वी रथाति बढती है। इसी के परिणामस्वरूप, 
भस्था को पूंजी श्रासानी से मिल जाती है। इसवा कारण यह है कि सामान्यत 
लोग अपना धत उसी संस्था से विनियोजित उरता उचित समभते है, जिसरी 
प्रतिष्ठा या र्याति सर्वाधिव् होती हू । 

4. व्यवसाय वृद्धि (0४8८880$ 8050९55)---सस्था वी रपाति बढने 
तथा पू'जी वे ग्रासानी से प्राप्त हो जाने बे परिणामस्वरूप व्यवसाय वा विस्तार 
स्वत होता चना जाता है। संस्था वी वस्तुओं बी माग निरन्तर बढ़ने के बारण 
उत्पादन क्षमता में ग्रावव्यर रूप से विस्तार करना पड़ता है। 


श्रभ्यात्ष के लिए प्रश्म 
। प,आ्राधुनिक व्यवसाय में व्यावसायिक सम्प्रपण की बौन कौन सी विधियाँ प्रयुक्त 
होती है ? उनवे गुग एवं दोपो की बिवचना बीजिये । 
जा एफ०५ ० छ॥0655 0ग्राग्णात्वतता ० हलाला9]9 ॥5९6 
गम प्रा०660ा ७0९5५ ? [)80055 एल गल्ला5 ॥॥0 त०एवा।$ 
(रत 206 शा ॥ 0 (८०४ 97॥) 
2 व्यवसाय में सूचना वें आदान प्रदान ते लिए प्रयुक्त श्रौपचारिक एवं भ्रनौष 
चारिक सम्प्रषण मार्गों का वस्यन कीजिये । इन मार्गों के द्वारा सूचनाएँ बिन 
दिशाओं मे प्रवाहित होती है ? इन दियाओ वो स्पप्ट वीजिये। 
॥95९८0$5 एव] क्वात पठ्याए (0०0/णाववाणक एाक्ावाढंड 85 
७5९९ ग्रा प्रधाञ्रा।वह वराणियाक्षाणा ॥ 3 एएज्ञाठ5. वात एग 


॥ए€ए१०05 (6 गरातियावाणा (0०७५ चाएणाशा ताल एावरा।8५ ? 
डिक्त)॥च [65९ ठतार्लाता 


(हित 200 ४7 [00 ट०शा 972) 
3 भिम्तलिखित को समभाइये। 
(भर) प्रौपचारिक एद अनौपचारिक सम्प्रपगा 
ज्गगाव ब्याते पागिवा३। ए०रमाणाएटबात 
(आ) ऊध्वमुखी (ऊपर बाला) तथा अधोमुखी (नीच वाया) साम्म्रेपण । 
एफ़शबात ब्ा6॑ ५5208 एग्राग्राव्याणा 
(र७ 270 7 व 00 0०0 970) 
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. सम्प्रेपण के क्या आवश्यक तत्त्व हैं? मौखिक तथा लिखित सम्प्रेषण के लाभ 
और दोबो का उल्लेख कोजिए | 
राव! छाल पाल घचञचछाडों हैधगधएा5 रण ए०पएए्पररेप्बा।ण्य ? 09१ 
०ए६ ए० 36एशा!282९४ हयवे एहशैदा९5६2४ .एणी 0ण बएठ8.. धपा!2० 
(0क्शावाःठब0074. (7972) 
सन्देशवाहन का वर्गीकरण कीजिये तथा किसी एक प्रकार के वर्गीकरण के 
लाभ एवं दोपो का उल्लेख कीजिये ॥ 
ए455५१% (०१ ०७07 उण्ते आवा& 309499893 दा॥0 005303 ब्रा 
१885 णी 279 008 0770 ए 07शणएंध्वा॥00, 
अघोगामी एवं ऊध्वंगामी सन्देशवाहन से आप क्या समभते है ? ऊर्ध्वगामी 
सन्देशवाहन के लाभों एवं माध्यमों का वेणेंन कीजिये । 
जञ2 60 ४07 प्राध्शा 09४ ए0छ7ए़्डा0 800 एफशकझ्ञ0 (0707र07॥- 
छवा300 0? 06507%90. 8प्रेशॉफॉकड८5. 80. गरणता& . ण॑ एफशबाए 
(०फप्रएएए४॥००, 
“मौखिक एवं लिखित सन्देशवाहन दोदो ही व्यवसाय के कुशल सचालन थे 
अपरिहार्य हैं ।” समभाइये | 
अ्एधाण भाए. ऋं808 (0०एरशणांध्वाणा छणीो। काल ॥059०05506 
[77 6 थीए॑ंशश एशाणं।ह 04 900ज॥6४५.”" फेफाक्षा। 
ऊध्यंगामी और समतलीय सम्प्रेपण क्सिे कहते हैं ? उध्वेग्रामी सम्प्रेपण को 
उपयोगिता पर प्रकाश डालिये ! 
'ए४०५ बा४ लात गाव सतग्रांटजाबे एजगायएरार्याण ? ॥९वा।0 
ती€ पाए ० एफफ बात (१097ए7स्‍ट्या05, 

वा शा, ८00, 95) 


3 
सदेशवाहन की तकनीकें या साधन 


(प९्लागरांगुएट5 07 ग्राए04 ० ('णाञापयांट॥।णा) 


5 झा0खं स्थाएा2 सर्जशमवाांता 40 76 क्रम, 
बे शेटशार ४77९ ट्ववा7९5 उर्म[ लगाव 7० 4 75रशाश, 
व [#ए/श्व॑ 7496 ट्व/#/65 गर्ग॒॑(मावाागा 40 व /टखब॑शा, 
॥ /0) टक्का7९8 धरणिकरवा।0॥ ॥0 व 4०6, 
चबह९ (/765 मिकवाः0ा 40 व माफ, 
ब 5९(7ंजछ ४70९ 2क्राा65 वा क्रावााणा 40 ही? ॥ट्श३ ० 
बा व प्र/कारएा।?, 
बल टवार7९६ ऑलिकादाता 40 4॥6 टच, 
॥ै908 2ववा76 उ्लु7क्रवाा 07 490 उदय जगं। 6 खबले (। 





सन्दशवाहन वी कई तक्‍नीव है । प्रत्येव तवगीव था अपना महत्त्व है। 
प्रत्येक तकनीक या प्रयोग सदैव नहीं विया जा राबता है। श्रत रामय एवं स्थिति को 
ध्यान म रखकर ही सन्दशवाहन वी उन्तित तकनीक वा प्रयोग बना चाहिये। 
बभी कभी सन्देश भेजो की एक ही तबनीक बा प्रयोग वरना उनित होता है। 
ता कभी-बभी विभिन्न तकनीव। वा एप साथ प्रयोग बरना आवश्यव' हो जाता है । 

मारतीय राष्ट्रीय उत्पादकता परिषद (]॥09 छा0ाव श040९0श9 
(०४९) दे गझ्रनुसार सन्देशवाहन वी प्रमुम तवनीक या तरीबे निम्नलिखित है-- 
(।) ग्रतौपचारिक' बातचीत (॥) योजनापूपव' बातचीत (7) टेलीफोन पर बातचीत, 
(५) पत्र अन्त कार्यालय पत्र (] 0) परिपत्र, चोटिस ब्रादि (४) रिपोर्ट तथा 
बार्यवाही विवरण (७) समृह चर्चा (५४) सम्मेवन थोष्ठी, सभाएँ (४७४) विधाच 
मभाएँ (5) सूचना पटट (५) पोस्टर प्रदर्शन योग्य वस्तुएँ, सजावट श्रादि (5) दृश्य 
साधन-स्लाइडे, फिल्‍म, आदि (»॥) बुछेटिन ग्रह पत्रिवाएँ, पुस्तिकाएँ, पैम्परेट, 
पुस्तरे झ्रादि । हे 

प्रो० ए० दास गुप्ता (& 9355 (७५) के अनुसार सन्दशवाहन वी प्रमुख 
नफ़्तीक निम्नलिखित है--- 

] आमने-सामने बातताप । 
टेलीफोन वार्तलाप । 
मीटिंग तथा सम्मेतन । 
आपसी पूछताछ । 
ओऔपचारिक आरदिश-जिखित तथा मौखिक । 
विभिन्र अभिलेख तथा प्रतिवदन । 


का ७ के ० 


7 ग्नोषचारिक वार्तालाप 
६ प्ष्छ 


3० हक. रु 
इसी प्रकार अन्य बाई विद्वानों में भी क्स्तगर से फल वीडिते को इकनीकी 
का वर्णन किया है। हम सन्देशवाइन को एन पे 


आगो मे वर्गीकृत करके करेंगे । 

] मझौसिक तकनीकें, 

प लिग्ित तक्‍नीकें, तथा 

गा रुश्य तेकनीकें । 

प. सन्देशवाहन को मोखिक तकनोकें 
[€द्ाावए९ जज 079 एणाशाप्रांब्शांणा) 

सन्देशवाहन की मौखिक तकतीजों में निम्न तकनीकें प्रमुख है-- 

(0) सथुक्त बिचार-विमर्श (॥000॥ 0075०॥9॥००७)--पह हि-सार्यीय सन्देश- 
बाहन के साधन का एक रूप है। ग्ापसी बातचीत के द्वारा कर्मचारी एवं नियोजक 
भम्था की नीति में परिवर्तनों के विषय मे, प्रस्तावित भावी विकाप्त तथा नवीन 
निर्माण प्राविधियो आदि पर सयुक्त रूप से परामर्श करते है । सयुक्त विचार-विमर्ण 

, से ही पारस्परिक सद्‌ भावना, श्रम-सधो में सुदृता तथा तियोजको म सदुभावना पूर्ण 
) व्यवहार उत्पत्न किया जा सकता है। यह वह तकनीक है, जिससे दोनो ही पक्षों मे 
बन्पुत्व व॑ एकता की भावना जाइत होती हैं। 

(५) सभायें एवं सम्मेलर (९(२९४४९५ द$ (णालिवा०९५४)--प्र यक् सत्या 
समय-समय पर सभाये और सस्मेलन झापोजित करती रहती है। जिसका प्रमुख लक्ष्य 
सम्पा वी सूचनायें देना, उन पर विचार करना बाद विवाद करना तथा उतर पर 
निर्णेय लेना है । इनके द्वारा महत्त्वपूर्णा सुभ्गव भी लिये जा सकते हैं। इस घकनीक 
द्वय व्यक्तियत एवं सामूहिक समस्याओ प्र भी विचार किया जा सकता है । इस 
प्रवार यह सन्देशवाहन की प्रमुख तकनीक है । 








(७१) भाषण ($9००८४०४)--भाषण भी सन्देशवाहन की प्रमुख तकनीक 
है। भाषण मस्था के ग्रध्यक्ष की ओर से दिया जाता है| जिसमे सस्था की नीति, 
पड़लि एवं व्यवहार से सम्बन्धित अनेक मामला की सूचना होती है। यह सूचना 
सस्धा के टिस्लेदारों कआ क्मचागरियों हो देने के लिए होती है । 

(ष्णे रेडियो द्वारा (8, ६०0॥0)--प्राज व्यापारिक जगत मे रेडियो भी 
सन्देशवाहन की प्रमुख तकतीक है। आप रेडियो के द्वारा अनेद आकर्षक ठग से 
विज्ञापन एवं वस्तुआ तथा सेवाशओरों का प्रचार क्या जाता है। जनता से सम्पर्क साधने 
ने भी रेटियो का भहत्वपूण्ण स्थान है। इस प्रच्यर रेडियो आत सन्देशवाहत की 
महत्त्वपूर्ण तकनीक है । 

(४) रेल्तेफोन (7ल४90००< $४४८गा$)--सौखिक सन्देशवाहन के साधनों 
में टलीफोल क्या भी सवसे अधिक प्रचलन है ॥ यद्यणि टेलीफोन का उपयोग बाहरी 


72 


ब्यत्ियां से सम्पर्फ करने तथा बाह्य सन्‍्दशवाहून थी तय्नीक के रूप में प्रधिक प्रयोग 
पिया जाता है, विच्तु इसका उपयोग आान्तरिक सम्देश वाहन व्यवस्था में भी बहुन 
हिंसा जाता है। दे प्रश़्ार मौसिक सम्देशवाटस के साधन के रूप में टेलीफोन भी 
ग्रातपव तयनीऊ है । 

(श) देलोविजन (॥0८श५०७) -यहू मौसिक एय दृश्य सम्देशवाहून पी 
से | का तबीयत है । टेजीबिजन या उपयोग भी वस्तुओं गा विज्ञापन बारने एवं जन 
सम्पयोँ शापने में लिए विया जाया है) झाजकरशा इस तयनीक का उपयोग शिक्षा 
एवं निदेशान ये क्षेत्र में भी किया जाने लगा है। श्स्रे द्वारा जो निदेश दिये जाते 
$ उगया रखायी प्रथाय होगा है, पषोति इससे सुने के शाप-गाथ उसे पेसने या भी 
प्रवास र मिलता है । 

(९0) अशिक्षण पाठ्यक्रम (०७५९० छह ॥ ॥॥८५5)- किसी भी सेस्था से 
लय भता सिये गये उर्मचारियों बा उसने थ्रायें से परिचित बराने, याय॑ सम्बन्धी 
ब्रावध्यक शिक्षा ०व निदश् दने, नीतिशें, पद्धतियों श्रादि गे परिचित कराने हेतु मौसिक 
प्रशिक्षण पाठ्ययम घसाया जाता है। इस तथागीए से पर्मचारी यो सरथा वी गति- 
विधियाँ बे यार्य परने के सरीतों ग्रादिस जानयारी हो जाती है. ताकि यह उस 
सर वा मे अनुरूप योस यरने थे सपलहा सी । 

(0४) साक्षात्तार (9005 ५४४४) >यह भी 6 गार्गीय सन्देशवाहुस के 
साथन का एप रुप है। यह तथलीर विशी वर्मचारी बी भर्ती करने या पदोध्नति 
करते थे लिए ग्रपताई जाती है। समय रामय पर दस शय्नीय या प्रयोग वर्म- 
लरियों वी समस्याग्रो एव वठिताइयां वो जानने एवं दूर परने मे भी पिया 
जाता है। साक्षात्तार द्वारा वस्तु स्थिति री जानकारी करने में भी राहयोग 
मिलता है । 

(१६) श्रम संघ (॥096 [)॥0/॥5) श्रम संघ भी मौसिक रान्देश-बाहन 
थी ततनीय वा द्वित्मागीय शेप हे। यह समित एवं मालियों के बीन विधार-विभर्श 
हेतु एना महच्यपूर्णा श्रुगता वा प्राय करता है। इस तकनीय द्वारा दिन-प्रतिदित 
वी ब्यायथायिय रीति पर विचार शिया जा यागया है तथा गर्मचारी शर सालिश 
द्ोतो ही पर दितार्थ शरि्गच्ि गस्था में यनाशी रखी जा सती ऐ। 

(५) पानी विक्रय प्रतिनिधि भ्रादि (व ६०७।ल+ 5408 वरलृगएबएव(७॥१०)- 
माली प्रतिनिधि, विकप्र भ्रतिनितरि तथा अन्य प्रतिसिधि भी सन्देशवाहनों की एक 
महत्त्वपूर्ण कडी वा काम वरते है । ये प्रतितिधि फर्मों और उसझे ग्राहकों वो आपस 
में मिलाते है। ये प्रतिनिति उत्पादित वरतुओ के सम्यन्ध मे पूर्ण जानयारी देते है । 
दस प्रतार यह भी सनन्‍्देशवाहन नी महत्त्वपूर्ण तवनीय है । 

(»)) सेवीवर्गोय पिभाग ([ल0ाएाए 2609व00०॥।)-गढ़ भी सम्देशवाहन 
की द्वि-्मागीस तरबीक को एवं रूप है। सह वर्भचारियों वी शिवापतों लथा उनकी 
परिवारिक समरयाश्रो से रोवीयर्गंयि प्रबन्धजों वो ग्रवगत कराती है, ताफि थे उन्हे 





है 22 


परामझ तथा सहायता प्रदात कर सकेये ईस प्रकार यहीं दूमपुएन बीए 
४ पक्म् जज 
अमुख तकलनीत है। 32 मर) ४39 २३८ 


$६ ०६ 
गा, सन्देशवाहन को (ललित तकनीक 
(जप्रा्ण पके दृप्०७ ला (00फ्रकपट209) 


सम्देशवाइन की लिखित तकतीके निम्तलिखित हैं “-- 

(7) पत्राचार (0०पर:क्ुणावैधा००)--बर्तमाच युग में पत्राचार लिवित 
सन्देशवाहत की महत्त्वपूर्ण तकनीक है । वर्तमान युग मे संस्था में प्रतिदिन प्राप्त 
होने वाले पत्र एव बाहर जाने वाले पत्र ब्यापार तथा सस्था के ग्राहकों के मध्य 
सम्पर्क बनाये रखने म सहायता प्रदान करते है । हरब्ट एन केसन (मच्फेचा 
]५, (४5५०४) ने उचित ही लिखा है “प्रत्येक निर्गत पत्र आपकी सस्या या यात्री 
है । यह विक्रयकर्ता है। यह सन्देश ले जाता है। यह शात होता है; परन्तु शूगा 
नही है । यह ग्राहको को झाकपित करता है अ्रषवा भगा देता है। यह सस्या 3 । 
स्पाति के निर्माण में सहायता पहुचाता है! 


(0) शूह-पश्चिकायें (प्रठ05६ उ०एए०७५)--इस तवनीक क्वा उपयायग उस 
समय होता है, जब मस्था का वहुत आकार होन पर प्रवन्ध एवं नर्मेचारियों क मध्य 
व्यक्तिगत सम्पर्क स्थापित नहीं हो सकता है ५ कमचारियो को ग्रह-पत्रिकाप्नो दे 
हाय सस्था की तात्यालीक संचनायें दने मे महत्त्वपूणा योग मिलता है। च्च 
गृह पत्रिकाये समाचार पत्र से लेकर एक पुस्तिका तक अलग अलग झआावारा दी 
हो सकती है। 

(00) चर्गपिक प्रतिवेदन (00४०. एटएण$) -्‌इस तवनीक के द्वारा 
संस्था के हिस्सेदारों झूण-पत्र धारिया का सस्वा के बिवास, नीतिया एवं 
शतिविधिया से अवगत कराया जानता है। सस्या बी वाधिक रिपार्ट म॑ सभी प्रमुख 
प्रमुख सूचनाये निहित हावी हैं। इस प्रदार यह भी लिखित सल्देशवाहन की 
महत्त्यपूण तकनीक है । 


(७) बुनेटित (8णा८0ए॥०)--ऊँ डे सस्वाएँ अवन कर्मंचारिया की जाग 
रूकता के बारण संस्था की गसिविधिया को प्रदानित करन हतु बुलेटिन निर्मित 
करती है। इससे कर्मचारियों को सस्था की गतिविधिया बी जानकारी मित्र 
जाती है । 

(५) झायंद्रस प्रपत्र (४०१४७ छणाणा)-यह सन्दगवाहन की एक लिखित 
तकनीद है। सस्था द्वारा सयवन्समद पर सभाएँ और सम्मलन आयोजित क्यि 
जात है । जिसके लिए एक र्यक्षम प्रपतां या कार्यावलि प्रपत्र! का निर्माण किया 
जाता हैं। चिसमे इन कार्य कमो को दौ्वस्थित रूप से चलाने के जिए कार्य रूम होत्य 
है, ताहि सभा से उपर्न्धित सभी व्यक्तिता को सभा म॑ सम्दादित विय जान बाई 
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फायर के आर मे नान प्राप्त हा क्र याव ही राय किय याय वाला क्रम भा वात 
था जाना ह । 

(४) काययाहा बिररशा (४त0४/५७)--सस्था व छाया जा सभा मे झ्रवाजित 
हे वाता ह। एनत्ता प्रयक समा से किग्र गये कोय तथा जिय गये निग्णयां को यह 
शक जिसित झअजिटख होता टै। ”स वाययाही प्रिवरण वो प्रनिविपियाँ सभा स 

स्थित ग्टन थाट सूगा आय स्यक्तिया प मध्य प्रसारित वी जा सरती हैं। सामि 
5 भभा का बायवादी से परिवित बराया वा सत्र । 

(श॥।) स्मरस-पत्र (निलाण/आ॥0प्ा) पश्रयवा ममो--दस तवतीर वा 
उपयोग लिन प्रतिहिल पर खामाय प्रगासत से सस्बीधित सूचनायें एवं निदश दने पे 
हिए रिया जाता है। “ससे उसचारिया ये यिभिन्न गिभाग्रा था महत्त्वपूणा सूचनाय 
ये निटशा सितत रात 8? + 

(शा) संगद्ा प्रचमुचियाँ ((830546 05. $२0८४०१८)--संगठन ग्॒नु 
जूचिया व साहशबाटत या तकनीय है. जा सस्वरा वे बायरत कर्मचारिया वा उनते 

सरगिटायिय जी एऐफति एवं सामा तथा नर पारस्परिक संस्याया उनके बाय क्षत्र 
हय अधिकार का रोने कराता ह। 

(५४) रागीय प्रशाशन [0क्‍॥0 ० ?७७॥९०७४०॥) --राजवीय प्रयाटान व 
प्रकाशन 6 वा सरदार टाटा प्रराहित का लाती हैं. ४ाम ज्यावसायिक संगठन से 
सम्बचित अनक महवष॒ण सुचनाय यवाज्स्तू क मूय उत्वाटन कार भार औया 
साक नोति राजत्राय ज्यापारिक लाति मेद्रा शा स्थिति झाहि प्रशातित हाता रहती 
2. ला समस्या वे जिए रपयागा हाता हैं । 

(४) सगठ्य प्रुस्तिराध (0/8.0$200॥ ४७ ७४5)-दा पुस्तकाग्रा 
के मा यम से उमचारो सस्व। क्रो संगठन सरचता या थार से जाउजारी है सात 
ह#। संगरनस प्स्तिशोय शाप्य्ितरि पस्तिणय लता यायाज्य पस्वशाप्रा क रूप 
मेछ्यता है हसन पलझाग्ना रंद्वारा स्मवारियां रा झानइ्यत गूचताथ एप 
टिया को आनह्यात मित्रण है पे पस्तकाय प्रसमाप तियम यडा बाग विधि 
भी प्रस्ता उरसाो है। ब्रेन “से प्रगार सतयवाहय या बह मसठाजपूणा जिसित 
सबनीकय है । 

(४॥) प्रीयटत 8८७ ॥ 5 प्रतियहन थी जिखिं] से हहयाहन यो मत 
ताक वा एक रूप है। प्रतियलन प्राय तमा प्रस्तत क्िय जाते है जय कि यह ब्यनि 
या व्यक्ति समृठ प्रतियटक से प्रात करत हैं। हडोक साय से बूचताय इस्ट्रीजी 
लाती हैं तथा सिफारिटा मी प्रस्तत की जाती हैं। श्रतत प्रज़ार के सघपों व बिदाटी 
का रच पह्ताव करन एय ग्रावन्‍्यक सिफ्रारित प्रस्तुत करत 2 । 

(४0) नीति पुस्तिका्यें (? | ८५ ४ढा॥ ए/५)--सस्याय अरनी नीति 
पश्लिकाय मां ससती हैं । जिनमे कम्पता की साभाय साति एप अशथ विभागीय 

नियाँ ही हल होती हैं। बे पुस्तिकाय व्यान्‍्को लिरीयया एक कर्मचारियों 
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के साथ-साथ बाह्य पक्ष को भी नीति सम्बन्धी जानकारी देने हेतु उपयोगी 
होती है । 

(5४) टेली प्रिम्टर (एत्ब्कुप्तणण+) -म्राजकल टेलीप्रिन्टर दा उपयोग 
सम्देशवाहन की लिखित तकतीक के रूप में बहुतायत से प्रयोग होने लगा है। इसका 
उपयोग झान्तरिक एव वाह्म दोनों प्रकार के सन्देश देते में वहत वडे पैमाने पा 
प्रयोग क्रिया जाने लगा है । 

(इाए) व्यापारिक चत्रिकायें ([7208 ॥0०ण795)-- यह नी द्विन्मार्गीषर 
निखित सन्देशवाहन के तकनीक का एक रूप है । ब्यावारिक पत्रिकाशों में तकतीजी 
विपयो पर लेख देकर अथवा घ्यारारिक पत्िकारँं मगवाकर मस्था अपने कर्म कारिय्रो 
को सन्देश प्रेषित कर सकती है । 

(5४) सुझाव परियोजनायें (90826०007 $८0६०८४)--सुकात्र परियोजनाओं 
के द्वारा सस्या झपने श्रमिकों या कर्मचारियों का उत्साह बढाने, सनोबल ऊँचा करन 
तथा कार्य में रुचि उत्पन्न करने का कार्य फर सकती है । किन्तु इन योजताग्रो का 
मचालन उचित तरीके से क्षिया जाना चाहिए, तभी यह तकनोक सन्देशवाहत मं 
प्रभावोत्पादक बन सकती है । 

80. सन्देशवाहन फी दृश्य तकनोकें 
(ए5७७ '९क्‍ांशं(ु१० णी॑ (छगाबॉध्यी५४०) 

दृश्य सन्देशवाहन की तकवीरो गे प्रमुख तकनीके निम्नलिखित है-- 

(0) देलीदिजन (टा०्इथ्त (एत्पा पृ८७५।॥०॥)--यह तकनीक दृश्य एव 
मौखिक दोवो ही वर्ग मे रखी जाती है । ग्राजकल प्रायः बड़े श्राकार की सम्थाये 
इस उपकरण के माध्यम से यान्त्रिक ज़्यान्रो का प्रदर्शश करती है | इसका प्रयोग 
मस्‍्था के श्रमिकों को प्रशिक्षित करने के लिए भी किया जाता है। चुकि यह एम 

हगा उपकरण है। अत इस तकनीक का प्रयोग भारतीय परिस्पितियों मे सम्मत 
नदी है | विदेशों गे इमका प्रयोग बहुतायत से होता है । 

(४) फिल्में एवं (किल्म स्ट्रिप्स (05 & सी] ४४७३)--आजकल इस 
तकतीक ता प्रयोग कई निजी मस्थाएँ तथा राष्ट्रीयकृत या सा्बेजनिक मस्थाओं के 
द्वारा विभित् उई श्यों की प्राप्ति हेतु किया जाता है। इन उद्इयो में खमिकों की 
शिक्षा, प्रशिक्षण, जोषब, कल्याण कार्य, ग्रस्ययत आदि है, जिनमे कि फिमे एवं 
फिल्म स्ट्रिप्स वा प्रयोग होता करत 

(00) युह्म फिल्में (४०० ए॥॥0७$)-आजकल फिल्में पहले सूद्षम फोटों ग्रापी 
हारा तैयार की जाती है! फिर इन फिल्‍मों को पर्दों पर दिखाकर सन्देशवाहन की 
राय तकनीक वे रूप में काम में जिया जाता है। इनके तैयार करने में व्यय कब 
होता है । श्रत इनका प्रयोग ग्राज व्यावसायिक जयत में कारी होने लगा हे । 

(0) सूचना पट्ट ००९०९ 89293५)--वैमे यह तकनीक लिखित सतदेशबाहन 
की प्रतीत होती है, किल्‍्तु यह इृस्थ सन्देशकाहन की ही उपयुक्त तकनीक है । वयोजिः 
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सूचतया पटुट दसने से दो सूचयाये प्राप्त होती १। दा सूचना-यढुटों पर सस्‍्था द्वारा 
यो जाने बागी धोपणायें राघ शम्बन्दी दिपया पर दी जाने बायी गूससाये दी जाती 
है । प्रक्धाय से पर्मचारियां शर्था [ ऊपर से नीये शी भोर सूचा प्रसारित परने मे 
सूचया पठढ एप महत्पपूण सन्देशवाहून पी दृश्य तगगीय है । 

(५) पंमरा (0००६ ५७०१)--पोढेग्राएी के रूप मे श्राजर॒त कैमरा भी 
सन्दशवाहन की इश्य तावीझा में लिया जाता है। इसपर उपयोग रास्या द्वारा 
विज्ञापन परसे, लवीत उस्तु था प्रचार यारन एवं यश सम्यस्थी दोषों रो दूड़गे रे 
विए गिशा जाता है । 

(श) समठन चार्द (08॥05000॥ (॥ ७0 -रास्वा ये शगढा वी स्थिति 
था एप चार्ट ये हप भे प्रदर्शित तरा हेतु उस दानीए वा प्रमाण जिया जाता है) 
दंग चार्ट गे वर्तगार पद पर जाय वरा वाल यर्गचारिया वे पत्च॑ब्यो, भ्रधितास 
एय परारसपरिया शम्य ता गो दिसाया जाया है । यह सदेशवादन शी ए' प्रगुछ तयनीय 
है । जिसे देशने भाप्र से ही संस्था ते गगंठय या ढाँगा श्राप रागक्ष प्ररतुत हो 
जाता है । 

(५) इश्तिहार (7७७५५) दस गा तय यो प्रयोग सूतना पदुट मे साव- 
याव उपयाग होगा है । रश्विहारा ३ द्वारा सरवा ते प्रवत्वह गण्टल एप रर्गचारियों 
यो लिय गये तिणायां वी घोषणा वा व्यापा अचार दिया जाता है। एसी द्वारा 
भारी घटयाग्रों ही ग्रोर श्यान भ्राएवित पिया जाता है तथा प्रन्य गहृत्त्वपूर्ण गामलों 
के विधप 4 मय प्रयार ”प इनया प्रयोग होगा है। श्रपित्त श्रायर्धा छग से ध्यात 

गाधित ररने हतु इश्लिद्ारा का प्रयोग उपयुक्त रहता है । 

(५॥) संकेत (५४४७) -रगीए प्यास्टि 3 सरेत़ जो पोल्‍ह्डर भ्रथवा 
प्र श्ण था गाथ लगे हात है । यीसा प्रीमियग शी जिश्ट ये! जगा बाराने तथा बयाया 
खाते थी और ध्यात ग्रोयवि थरों गे लिए एज उपयुक्त सस्देशवाहन थी छु्य 
दानीए है। थालजिती एप. विद्यतीप जिह भी िशापत्र है लिए थाम में लिए 
जापे है। 

(।0) साटियकीय चिप्न (50॥%0५॥| 0]॥5) ---रारिययरौस चित्र, बिस्दु 
चिप सादि आड़ शी सहाय मे तैयार गिय जाते है। इनो' द्वारा रास्था शी 
प्रगति गो दिसाया जाता है | टत चिला गे अधियार बझायार, रग एप सुर्स्ता की 
चार ध्यान दिया जाया है। विसित्त विधय वस्तु गा इगम उम प्रयोग होता है । मह 
झादिशवाहुद बी णएएग इश्य सगए३ है 

(५) दोवार चार्द (४४४ एएवा।5) पित्नो से तथा उत्पादा हे गम्यत्यित 
आफडों तथा यार्य बर रहे श्रमिणा गी गसग्या श्रादि को एप ही इष्ि गे प्रयलोगरा 
करने से लिए रीक्रार चारों पा गे गेग होगा है । 

हग चार्ट या मयाव + स्वप् ते क्रम 3 द्वारा, विदुत झक्ति या पाल 
शक्ति द्वारा सचालत्र हिया जाता है ५ै उन चारों था उपयोग उसे सगप भी होता है 
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जब कोई महत्त्वपूर्ण परिणामो को वतलाना है, किसी व्यावसायिक असफलता को 
बतलाना है) 

(5) भ्रमण (४7७(5)--प्रमण हेतु जाता भी दृश्य सन्देशवाहत की प्रमाव- 
शाली तकतीक है | इसके द्वारा सस्या के प्रशिक्षण प्राप्त करते वाके कर्मचारियों एव 
विकी एजेन्टो को मेलो, श्रर्शनियों तथा झन्य अवसरो पर भ्रमर के द्वारा सस्था की 
प्रगति आदि के चित्रो के बारे में समझाया जा सकता है । 


अभ्यास के लिए प्रश्न 
सन्देशवाहव की विभिश्न तकनीकों का सक्षिप्त वर्शान कीजिये । 
छ8४49 0१5९७३५ श€ ४०7005 8०॥फ्तुए९५.. ७. 800॥707॥70405 


सर्देशवाहन : बाधाएँ एवं सुझाव 
((एगाधाप्रां वात व्रात्रांशि5 गाते 5080050॥५9) 


+ प॥6 काल्काश25. 06 अठावैक दाह धत्व क॥ ॥॥6 #ठ/त, ॥॥00 धार 
का ग्र5 न-+५ 4 या] बता व 





सदेशवाहन म दो पत्तार होत है एप सन्दर भजने वाया तथा दूसरा 
चन्देश प्राप्त करने वाला । ये दोतो पक्षक्तार ग्रनग अलग परिस्वितियों तथा वातावरण 
मे रहते है । इन दोनी वे! पद मानसिक स्थिति झादि मे अन्तर होना सम्भव है। इस 
दोनों पक्षवारों ब धम रीति रिवाज भाधा झादि मे झ्ल्तर हो सत्ता है। इन सब 
परिणामस्वरूप सन्देश के समभने म ग्रतर झाता है वगा बाधाएँ उत्पन्न होती है । 
सन्देश भेजने वाला जिस रूप एवं ग्रथ मे सन्देश भेजता ह सन्देश प्राप्त धरन वाता 
उसे उसी रूप मे नहीं समझ पाता है । ग्रत हम ”स अध्याय मे उन सभी याधाग्रा 
डा अ्रध्ययत करेंगे मिनके बारश सह प्राप्प करत बागा सादश भवनवाहस 
संदेश वो भिन प्र्यों मे समभता है। 


सन्देशवाहन मे बाधाम्रो के प्रभाव 
(2 िए५ एा 34707% 00 (.0प्रशाणा९790॥) 

सस्श वी कायकुशतता सटशवाहन वी #$ुटातता पर निभर बरतीहै। 
यदि सन्‍्दश उचित व्यक्तिया को उचित समय पर उचित रूप म नहीं पहचाय जाते 
है, वो इसका सस्था की बुशयउता पर ही अत्यन्त विपरीत प्रभाव पचवा ह#। 
स्ट्रॉंस तथा सेयल्स (5038५3 300 ७।)।५५) + झ्रनुमार सन्देशवाहन की बाधाए 
संगठन के सदस्यों में रह्ावट (002३ ४)७॥) विक्वार (3७ ४९ 3॥) तथा ब्रसत्य 
प्रफयहे [ध४०७४$) पदा करते हैं। " (8ल5 (७ ५ जाकिप्वा। हाएत५ पता हु 
7028 0 हव॥ 0६ व53[6॥. ६ ७१९ ॥९५ १४०६ छा, ॑ ६)॥३६ »॥5 जाते 
गावेटएा बा ॥070075 ) 

सरामान्यत सन्देशवाहन बी यायाप्रा था उम्तविसित दुष्प्रभाव होते है । 

। सन्देशवाहन वी याधाएँ अ्रतिया पैदा क्र सकती है । 

2 ये सस्था वे सतस्या व ग्रावसी सहयोग वा समाप्त कर झ्ापसी द थ 
उत्पत् वर गकती है । 
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कर्मचारियों के मनोयल पर विपरीत प्रभाव डालती हैं। 
मानवीय सम्न्ध्रों के निर्माण मे बाघक बनती हैं । 
क्षीत्र एवम सुरर तियोत्न एवम निशेंयत वी संमियता में बाघक 


बा बफ आए 


6 इनके कारणा कर्मचारियों पर भिमस्त्रश करना कठिन हो जाता है १ 

? ये सस्था के सम्पू्े प्रशासन एवं प्रवन्ध में दाघाएँ उत्पन्न करती हैं तथा 
क्भी-कप्ी सस्था की उत्पादन क्षमता १२ विपरीत प्रभाव डालती हैं । 

सम्देशवाहन की बाघाओ के प्रकार 
(59९5 ० ((०णाएाफांस्या0ता छि2क्ताल१ड) 

सन्दश भजन चाले से सन्देश प्राप्त करने बाल तक सन्देश के पहुंचने मे कई 
बिकार (0/507॥09) उत्पन्न हो जाते हैं। इन विकारों के उत्पन्न होने के कारणों 
गा सन्देशवाहन की वाधामों को विद्वानों ने कई प्रकार प्ले वर्गीकृत करने का प्रयाप्त 
स्त्याहै। 


कीय डेविस (६०४७ 705०७) व सतानुपार सल्दशवाहन की तीन बडी 
बाधाएँ होती हैं। ॥ भौतिक बाघाएँ ९९॥)५००)) 2 व्यक्तिगत बाधाएँ-सामाजिक 
तया मनौवैज्ञानिक (एध६०४०) 500०-०$५०00०)०8/००।) तथा 3 भाषः की वाघाएँ 
($6एश्रा।०) 

काम्फ्र नव बोई अमेरिका [ए०४६िएशा८ट फ्रठ्मत छ $ & ) ने एक 
अतुयस्धात करके ज्ञात किया हू कि सामान्यत सन्दशवाहत की तीन प्रमुख बाधाएँ 
हांतो है 

॥ व्यक्तिगत मतनद (एठाएावेएग प0४०१९९५), सल्‍्या का वातावरण 
(एल9००४९ ९॥940०), सथा 3 नक्‍्नीकी बायाएँ (%८लाक्ा८० एथ्लाताट5) । 

प्रो हैसेन (!॥0प्ा०07) के झनुसार सन्देशवाहन की प्रमुख बाघाएँ निम्न 
प्रकार हैं 

(3) रागठनात्मक डाच की वाशाएँ (2) स्शिति एवं पद की बाधाएँ (3) 
भाषा की वाटाएँ, तथा (4) परिवत्रेन की राघाएँ । 

भारतीय राष्ट्रीय उत्पाइकता चरिधद([?फक्‍थशा ७३१०४४ँं ए77406005 
(०एा०। के ग्रनुयार सदेशवार्व की प्रनुख वायाएँ निश्वलिखिद हैं- - 

] ऐसे दन्द समाज क्य होना, जिस पर समर और वर्ग आदि क्या प्रभाव 
हो। 
भौधिय मीसाएँ--दरी, शारीरिक झश्नषमता आदि । 
मानसिक नत्त्त---जैमे पूर्वाग्रह, ओरदार पसन्‍्दी या ना पसन्‍्सयी 
लोगो की भित्र भित भाषाएं 3 


के पर 
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5 एक ही व्यक्ति या समूह फी विभिन्न मानसिक दशाएं। 

6 गदत बयानी की आदत एवं वैयक्तिव तत्त्व । 

7 व्यक्तिगत लहजे तथा गरनव ) 

8 सूचठा वा गलत स्तोत तथा सम्प्रेपण का गलत तरीया । 

एव झार सिरकार (७ 8 50.0) ने श्रध्ययन बरे पता लगाया रि 
सम्देशवाहन में वुछ महत्त्वपूण बाधाएँ होती है जिन्ह नीचे दी गई सारिणी मे 
दरशाया गया है 


सारिणी--सन्देशवाहन की बाधाएँ 











3 कलम 
सम्देशवाहन की बाधाएँ । सस्पाओं की सख्या [कुल सस्याओ्रो का प्रतिशत 
()) भाषा | ठठ 9.50 
(७) भोतिव सुविधाएँ 5 ]2 50 
(०) मनोवैज्ञानिक वारण 8 2000 
(५) अच्छ सम्दन्धा का अ्रभाव ग्र' 7 50 
(९०ण 700७0095॥ 5) 
(०) नम (०) तथा (0) दोनो ध | 2 50 
॥) क्रम (०) से (0) चारो 0 25 00 
बुल | 40 ॥ 00 


उपयु'क्त सारिणी वे ग्रध्ययत से स्पष्ट ह वि रान्देशवाहन वी सर्वाधिक 
महस्वपूण बाधा भतोवैज्ञानिक बारण है। लगभग 20% सस्थाग्रो ने इस बाधा 
को स्वीकार किया है। सन्देशवाहन की दूसरी बडी बाधा श्रच्छे सम्बन्धों पा 
अभाव है। अच्छे सम्बन्धो वे से हाने से कर्मचारियों एवं भ्रधिरारियों के बीच 
सन्देशवाहन में बड़ी बाधा आती है । लगभग 25 प्रतिशत सस्थाग्र ने यह बताया 
कि सदेझशवाहन के मार्भ मसप्नगक बाघधाएँ है। उन्हाने बताया जि भाषा, भौतिय 
साधनों वे भ्रभाव सतोवेज्ञानिव कारण एवं अ्च्छ राम्यन्धों वा अभाव सम्देशवाहन 
वे मार्ग मं बाधाएँ उपस्थित ररते है। 

इसी प्रवार अन्य कई विद्वानों ने सन्देशवाहा वी बाधा था बशन पिया 
है । बनुसधाना मे भी कुछ वाक्षाम्रो बी सोज की गई है। इन सपा विस्तृत उल्टेर 
करना सम्भव नहीं है। सक्षप म सन्देशवाहन वी बाधाएँ निम्नलिखित है-- 

संगठन सरचना [छ4068 ठप 40 08ग5४णाणों 800९४४९)-- 
थियो हेमेन (7॥69 !790277) के झनुगार “सगठन सरचना सगरठन के सदस्यो 
की कुशलतापूर्वक एथ सरलता से सन्देशवाहन धूरा करने की क्षमता पर बहुत बडी 
मात्रा में प्रभाव डालती है !!” संगठन मे जितने ही अविक समर होंगे, सन्देशवाहन 
में उतनी ही अधिक वावाएँ उत्पन् हागी। अधिक स्तर में गुजरने से बहुत से 
मल्देश प्राय उसने स्‍्तरा पर कार्य करो वाता द्वारा ही रोता दिए जात है । 
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ऊर्ष्बंगामी (0०४७) सन्देशवाहन विभिन्न स्तरों पर कार्य बरते वालों के विर्ा्ध 
ज्षी हो सकते हैँ। इमी कारण उच्च अवन्घक बर्गे तक पहुँच नहीं पाते हैँ । 

2 भाषा की समस्या (8भाएढ्ा३ (०० ६० .809098८)--यह बाधा उम 
ममय उत्रक्ष हो जाती है, जबकि ब्रेपक एवं प्रेषिति एक ही शब्द को विभिन्न अर्थो 
मै प्रयोग करते है। श्रोता अपने अनुभव एवं सुविधा से झब्रों का अर्थ लगाते है। 
टरपमे सन्देश को समभने में बहुत बडी बाधा उत्पन्न होती हैं । 

प्रायः देखा जाता है. कि लोग शब्दों का अर्थ दो प्रकार रो लगाते है । एक 
श्र्थ गे, शब्दों का भाषा में रुपान्तर किया जाता है तथा जो कुछ शब्द दोलते < 
उसी के अनुमार अर्थ लगा लिया जाता है । ढितीय, शब्दों का अर्थे भावनाओं के 
अनुसार भी लगाया जाता है । शब्दो के पीऊे जो भावनाएँ होती हैं, उनको समभा 
जाता है । इस प्रकार जब कभी लोग झब्दो का अर्थ मब्दार्थ से लगाते हैं और 
आावनाओं को ताक में रुख देते है, तो प्राय सन्देश प्रभावहीन हो जाता है। 

इसके ग्रतिरिक्त कभी-कभी अलग-अलग स्तर के लोग शब्दों का भिन्न-भिन्न 
अर्थ भी लगाते है। विभिन्न विपयो का शान रखने वाले व्यक्ति विभिन्न शब्दों का 
प्रयोग करते है। अत कभी-कभी कोई व्यक्ति विद्येप दूसरे विषय की शब्दावली का 
मससभतने में भी अडचन महसूस करता है । इसमे भी सन्देशो के उचित प्रयार से 
सवहन में बाधा पडती है । स्ट्रॉंग (5007९) का भी मातना है वि “शब्दों के झ्रनेक 
शर्थ होते हैं। सन्देश में शब्द किसी श्र्थ फो प्रेषित करने के लिए सकेत रुप में 
प्रयोग किये जाते हैं । श्रतः उत्का अर्थ सन्देश प्राप्तकर्ता अपनी सुविधा एवं इच्छा- 
नुसार लगाता है और यह प्रावश्यक् नहीं है कि यह प्र्य सदेश देने दाले व्यक्ति के 
अर्थ से भिजता ही हो ४” ग्रत यह स्पष्ट है कि भापा मे प्रयुक्त घब्दों के भिन्न अवा 
में सन्देश के पहुँचने में बाधा उपस्थित हो जाती है । 

3 अवस्था की समस्या (8807९8 ९४४ ६० $000५)--सगठन म॒॒प्रपक 
एवं प्रेषिति थी अवस्था (8:8०७) के अन्तर के कारण सन्देशवाहन में बाघा 
उपस्थित हो जाती है| अवस्थाएँ संगठन सरचना में स्थान, वेतन व अ्रधिकारो व 
आधार पर बनती है । अवस्थाग्रों की भिन्नता के कारर सन्देशवाहंन का स्पष्ट रूप 
में ग्रादान प्रदान नहीं हो सकता है । प्राय अधीनस्थ आयने उच्चाधिकारियो को 
सुझाव एवं शिकायतें प्रस्तुत ऋरने से डरते हैं यौर वे ही वात कहते है जो उच्चा- 
वघिकारियो को पसन्द होती हैं । इसी प्रकार उच्चाधिकारी भी कर्मचारियों से अपन 
पद के गे में आकर यथोचितर रूप से बात नहीं करते हैं और प्रावश्यक सूचनाएं 
भी नहीं पहुँचाते हैं। इंबिन (00७५) ने उचित ही लिखा है कि अधिकारी को 
सम्देशवाहत की खाई में रखा जाता है तथा कर्मेंचारो श्रपने आपको अच्छा सिद्ध 
करना चाहता है तथा यह प्रकट करता है कवि समो कार्य आशानुरूप हो रहे हैं।”” 

4. भावनात्मक स्थिति (क्ञयाटा$ 06 0 टिएणाणाथ #ैाए४८) -- 
आवनात्मव॒ स्थिति के अच्तर के कारण भी सन्देश को उचित रूप में नहीं समभा 





जाता है । कभी वभी भावना तथा विचार वतन इढ हो जाते है कि प्रेषिति प्राय. 
प्रपवा की प्रत्यक बात वार एक ही ग्र्य लगात है । 

भावना वई बाता स प्रभावित होती है। व्यक्ति जिसी व्यक्ति से वात करना 
चाहता है ता किसी से बात नहीं करना पसन्द करता है। इससे भी सन्देशवाहन वी 
सफ्यता पर बहुत अविर प्रभाव पड़ता हे। एक विद्वान ने तो यहाँ तक लिखा है 
कि नाक की शवल, होठ, रूप, कपडो का कट तथा श्रावाज श्रादि से भो व्यक्ति की 
नावनाएँ प्रभावित होतो है श्रोर ये तत्त्व उस व्यक्ति की बात की सुनने व न सुनने 
को प्रेरित करते हूँ | ( *६६(७॥७] |8५075 ॥॥.९ 9[९ ० (६ एश$0॥'5 ॥05९, 
छह पा] 0 ]$ ॥9, धार ५एणा छ॑ वा5 ७णा, ण॒पाह जारी ता ॥5 १०९९ 
॥!9 ॥॥६० ॥0क्‍0६॥९९ शहर स्जाजाऊगज बावाएतर ”) 

5 श्रवण (8/त65 00८ ॥0 ॥.५(६४॥॥४)--प्रेपक' एवं प्रपिति द्वारा 
किसी सन्देश को ठीक प्रकार स न सुनता सन्देश दे प्रभावशाली होने मे सबसे वडी 
बाधा है। जोसेफ दूहर (!०श०७ >7००)८) के अनुसार, "[नहहाधाह ।$ 
व्रा0५%0 ॥९ह€एा०त 9.॥॥ का ९णराधएग्न्‍रट्यागा "ला वह्नशायाह 48 ॥6 
घ्बलाहु ५0प्रा शाह्ञाह ५ वि हुलवा गा गएताती.. एठए ए५९ 8850॥76 फप 
५७ 8९६ ॥09॥ध० .. इस प्रकार स्पप्ट है कि यदि कोई व्यक्ति सन्देशों वो ठीऱ 
प्रकार से नहीं सुनता है ता वह सब्देशों वो ठीर प्रवार से समझ भी नहीं सकता 
है । परिशामस्वरूप सन्देशा में इच्छित काय 'भी पूरा नही वरवा सवता है। 

6 मनोवज्ञानिक (?9)८॥००९।०॥ छ6८78)--इस प्रकार की बाधा भी 
4॥444 री एवं प्रधीनस्थ के सम्बन्धा के कारण उत्पन्न हो जाती है। ऊध्वंगामी 
सन्दअ्वाहन पर अधिकारी क प्रति ग्रधीनस्थ वी मनोवैज्ञानिक भावना दा प्रभाव 
पड़ता है । पदि थहे अनुकूल है तो सन्देशवाहन के मार्ग मे कोई वाधा उत्पन्न नही 
होंगी । परतु यदि यह प्रतिकूल है तो सन्दशवाहन ते मांग में बहुत बडी बाधा 
होगी । 

7 पदोलति को मनोकामना (83605 2006 0 तटद्याल ० छाणा0- 
॥0॥)--जब पदोन्नति ग्रपन उच्चाथिकारी क्द्वारा ही की जाती है तो प्राय 
अवीतस्- कर्मचारी जिकाबत एये सुझाव उच्चाधित्रारियों तव नहीं पहुँचाते हैं । 
इसमे ग्रधीनस्थ के प्रति अच्छी मनोठ्ृत्ति यन जाती है जो पदोन्नति में सहायक 
होती है । 

8 समयामभाव (छेठादरटा8 तंछर (0 500४9८६ ० प/॥८)--कई ऐसे 
अपयसर आत है जबकि समयाभाव के कारण सन्देश यथासमय नही भेजे जाते है और 
न लोगा से सम्पर्क ही कथा जा सकता है । ग्रत सन्देशवाहन की प्रभावशालीनता 
क्ष्म हो जाती है । 

9 वैयक्तिक भेद ([76५0003 0#कि८॥०८५) -सग्रठन में सभी व्यक्ति 
समान नहीं हो सकते है। सस्था म कोर्ट व्यक्ति मराठी है तो कोई राजस्थानी, 
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कोई बंगाली है, तो कोई कश्मीरी । इसी जक्ञार रहन सन, दोपचाल, रीति रिवित 
खान-पात आदि में भी अन्तर होता है । इसके परिणामस्वस्था उनकी मातसिर 
स्थिति म भी अन्तर पाया जाता है । इसके अतिरिक्त, सगठन के सदस्था की लिक्षा 
के स्‍तर में भी सन्त र पाया जाता है । अन्ततोगत्वा परिस्ताम यह होता है कि इव 
सबका प्रभाव सन्देशों पर पडता है। प्रत्यक सदस्य प्रयेक सन्‍्दन का आार्थ अपर 
स्तर, रीपिरिवाजो एवं वातावराप के अनुरूप ही लगाता है। झत प्रत्यक्ष सदस्य व 
पास भ्त्येक सन्‍्दश भिन रूप में हीं पहुँचता है। बर्ज पी स्ट्रॉग (8 ? 5007४) 
क ग्रनुमार “मानव जाति क्यो निन-भिन एवं सिखित मनोदेज्ञातिक प्रवृत्तियौँ, तक 
प्रतिक्रियाएँ, भावनाएँ, पिश्वास आदि होते हैं | जब एक व्यक्ति किसो प्रस्म व्यक्ति 
के साथ सन्देशवाहन करता है ठो ये छम्ती मिम्रताएँ सहोय हो जाती हैं श्लौर सन्देश 


को उचित रुप से समझने मे बाधकु बन सरतो हैं।! 


40 सस्था का वातावरण ((एजगएणह लाफ्र३6) --मस्या का बाताह रूप 
की कभी कभी सन्देशवाट्न की बदत बड़ी याधा बन जाता है। अभी-कर्गी 
सस्या-वक्ष का धवहार कमेंचारिया के प्रति पचझा नी रहता हू ना सभी बाग 
उनके प्रति रुघ्ट हो जानते हैं और उसके उनपर झादिश का विपरीत भर 4 ही लगात 
हैं । छ्नी-कर्ी मस्था की विस्चित नीतिया के प्रभाव म कनेंवारियों का अधिवेदरिया 
के प्रति रख बदल जाता है। ग्रत सना के उचित सम्प्रषण मे बा 
पहुँचती है । 

4] बिद्ृत उद्देश्य (० ७५०७०१ 00]८०५४८०)--तई बार सन्दनवाटन व 
उद्देह्या के अस्पष्ठ रूप से निर्धारण से भी सन्देशवाहत म वाया उत्पन हो जाती 
है। उद्दध्यो क उचित हप पे विधारित दिये बिना सन्‍्दयों मी सकलता की गाथा 
व्यथ है। उद्द ध्यो के उचित निर्धारण के वाद ही उसतक्ष स्वस्प एवं श्रावा ज्ञों तर 
किया जाना चाहिये । बिन्‍्तु यदि सझा भजन वाला सन्दस व उद्दृम्याल भरी 
परिचित नहीं होता है, तो वह्‌ कभी भी सन्‍्दा का उचत प्रवार से अधित करन रू 
मफ्न नही हा हवया । 

व2 अधिक्वारियों को उपेक्षा (व्यान्टाप्ट ० >गलाअञ)-नकर वा 
सम्दयवाहन म बाघाएँ इसलिए क्षी उपस्थित हो जाती है कि कई अधविवारी ज्ूम 
>पक्षा दसतते हैं।वे केदल झादेग एवं निदन दकर अउन का ब्य वी खविश्ली 
गमभत है । वे कर्मचारिया की लिक्ञायत्रा एवं सस्स्हा क प्रति स्वात नहीं दत है । व 
अपन कमचारियों वी समस्याग्रा वो घुनल का समय भी नहीं दत हैं। इसमे ग्राउसी 
द्ातियाँ बत्ती हैं और उन्देय प्रभावशाली सिद्ध नही दो पात हैं । 

43. असौषचारिक सन्देशवाहन धशेणियाओ (ए०जफ्रप्ाएडाए१)--ज. 
बार अनौययारिक सन्देशवाहन औपचारिक सन्द तबाहुना क लिए झनक बापाएँ लगी 
कर दल है। वई वार गलत अक्ष्वाहा क कानरफ सही 
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नही होन पाता है और गतत अ्रफवाहा पर ही झधिक्र विश्वास करने लग जाते है। 
हसमें सस्था में बहत ग्रधिक अव्यवस्था पैय जाती है। 

4 परिवतन का विरोध (8९८७५४४८८ (७ 0॥॥08८)--माजव प्रकृति है 
क बे परिवतनों को कम पंसद बरते है। वे अपनी वर्तमान परिस्थितियों में ही 
काय करना पसन्द बरते है | ग्रत उन्ह विसी भी प्रश्गार के परिवतंन से सम्बन्धित 
नूचनाएँ दी जाती है तो उन्हे बुरा लगाया है। झतएवं परिवर्तनों से सम्यन्धित 
पन्‍दशा ये उगित प्रकार से सवहन मं बहुत बाधाएँ उपस्थित हो जाती है । 

5 भौगोलिक परिस्थितियाँ (060ह/20॥०व॥ $॥0१0॥$) -बई बार 
भागोलिक परिस्थितिया भी सन्दशवाहन में बाधक्ष वन जाती है। वैसे ग्राधुनिक 
समय मे इन पर काफी नियनन्‍्यण कर तिया गया है। दूरस्थ बैठ व्यक्ति से भी 
जनीफोन पर वात करके टेलेक्स पर सन्देश देवर, तार भेजकर भी सन्देश दिये जा 
पते है । फिर भी कभी कभी भौगोलिक परिस्थितियों के कारण झावश्यकतानुसार 
तरीके से सन्देश नहीं दिया जा सकता है। कभी कभी जिसी सन्देश को ध्यक्तिण 
उहुचाना ग्रावब्यक होता है किन्तु दूर बैठ व्यक्ति मे मिनना कठिन हो जाता है । 
प्रत प्रन्य साधनों मे ही सन्देश पहुँचाना पड़ता है । 

सन्देशवाहन की बाधाग्रो को दूर फरने के सुकाव 

(902ए९६005$ 0 0१श९०0॥6 ठि|0५ 0 (०शघ्ा।९90॥) 

सन्देशवाहन की व्राधाओ्रो तो हर करने के लिए निम्न उपाय क्ये जा 
तकक्‍्व है 

] प्रत्यक्ष सम्देशबाहन -मन्देशवाहन की याधाग्ना गो टूर करन के लिए 
प्रन्‍्म उपाय यह्‌ किया जा खबता है कि सन्देशवाहन प्रत्यक्ष (2/6८) रूप में दिये 

तन चाहिए । इससे सन्देश सही रूप म एवं अर्थो मे प्रणिति के पास पहुँच से गे । 
उतण्व भन्दशाव|हन से कमर ग॑ बम स्तर हो तथा जहा तत्र सम्भव हा प्रत्यक्ष कण मे 
पन्‍्देश पहुँचाये जाये । 

2 साधारण एवं समभाने योग्य भाषा- सदेटावाहन की वागाप्रा वो दर 
जारने ऐ जिए द्वितीय महत्त्वपूर्ण उपाय यह है कि सस्‍्तेश में साधारण एवं समभन 
याग्य भाषा का प्रयोग करया चाहिए ने कि स्वय के स्तर एव ज्ञात के अनुसार । 
जमके अतिरिक्त, जहाँ तक सम्भव हो तकनीकी छब्दा का प्रयोग कम से कम किया 
जाना चाहिए । ऐसे अब्दो का प्रयोग यव्रा सम्भव नही करना चाहिए जिनवा भनेता 
अं झासाती से निकाठे जा सझते हो । 

3 प्रंपषक को सुनने में दक्ष होना चाहिये -स दशा शो सफलतापूबक तभी 
पहुँचाया जा सकता हुँ, जबकि प्रषके बोलने के साथ ताथ सुनने म भी दक्ष हा । 
पढ्ि वह प्रपिति की प्रतिक्रिया को सुनने में सक्षम नही है तो सन्देश को ठीक प्रकार 
ने नहीं पहैचाया जा सकता है। भ्तावव प्रत्येत प्रयन्धक यो सुनने वी ताजा में 
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विद्यय कुशलता प्राप्त कर लेनी चाहिय | जोतेफ दूहर [30५०एीा 0००थ) के 
अनुसार, “कुशल श्लोता सचेतता का विकास कर लेता है, जो उप्त ध्यक्तिगत बिलगाव 
की खाई को दूर करने तथा दूसरे के अतु्भवों एवं मावमाओं करा लाम उठाने में 
महायता प्रदान करता है॥”! 

4 ग्रापप्ती विश्वास एवं सदनावना--सन्देशवाहन की कुछ वाशाग्रों को 
आपसी विश्वास एवं संदुभाव के ग्भाव में न तो प्रेषिति ही सन्देश को उचित रूप 
में ममरमगा ग्रौर न प्रेषक प्रेषिति की प्रतिक्रिया को ही। गतएवं उच्चाधिकारियों 
को सदैव ग्रधीनस्थो वी घिकायते एवं सुझावों ब्ये बुनने के लिए तत्पर रहना 
चाहिए तथा अ्रवीनस्थो को भी भ्रयने श्रधिकारियों के प्रति स्वामिभक्त रहना 
चाहिपे । 

5. भ्रच्छी सन्देशव्राहन अवस्था का निर्माग्ग करना चाहिये--सन्दशवाहन 
की सफ्लवा इसी बात पर निर्भर करती है क्ति सम्देशवाहत के प्रेषफ एव प्रेषिष 
विस अवस्था मे हैं। अत प्रवन्धक को चाहिये कि प्रच्छी प्रकस्था का निर्माण करें । 
इमके लिए ग्रच्छी तरह सुनना एवं सुबमा भेजना आवध्यक है| यदि कर्मचारियों 
का प्रवन्ध-वर्ग पर धूर्ण विस्वास नदी है तो प्रवन्यक्तों की सबनाएँ व्यर्थ जावेंगी । 
अत सन्देश देने के पहले उतसे सलाह लेना भ्रात्रक्यक है । उनमे इस भावना का 
विकास करता चाहिये कि वे स॒त्था के कार्य को भपना कार्य समभे एवं तुरन्त 
सदेशवाहन के ग्रतुरूष कार्य करने को सत्पर हो जायें । 

6 सदेशवाहर को योजना बतरनी चाहिये -सरेशकाहन की एक विश्वित 
गोजना होनी चाहिये । इससे कमेचारी किमी मदेण की निदिचते भमय पर आशा 
क्र सकते हैं। योजनावद्ध सदेगवाहन के कार क्मेचारी-बर्य भली-भांति कार्य 
को गे एवं सूचनाझरो के एकत्रित करने मे आावब्यना समय व्यर्थ नही करेंगे । 

सदेखवाहूत को बोजना दतात भ्रम निम्नलिखित नथ्यों पर ध्यान झवर्य 
दला चाहिये -+ 

("॥ उद्ंश्य का परीक्षण करना चाहिये । 

(७) सदरश की विधय-बरुतु को निर्शासिसि कर लेना चाहिये । 

६ .) सदय के सभी तथ्यों को अली प्रकार समभ लेना चाहिये । 

( ९) भद्देझ्न के विभिन्न पहतुओ को उमबद्ध कर छेना बाहिये ) 

(४) सद्देश के परिशाझों का अनुमान भी लगा लेता चाहिये । 

7 सदशों का यथा समय सम्प्रेदश--सदेशवाहन कौ सफलता के लिए 
आवन्यक है कि सदेस यथा समय दिप्र जाये। समर निकतलने के बाद था समय 
मे प्रव दिय गये सदेशों का कोई महत्त्व नही होता है 

8 संगठन स्तरों मे कमो--सदयवाहन झीज्तापूर्वक एवं वास्तविक स्‍तथव 
में पहचाने के लिए मगठन स्व्ये में क्ष्मी करना आवध्यक् है। डिक्‍्तु साठन स्तर 
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कम करने से कई वार प्रत्यक स्तर पर कार्य करते से व्यक्तियों का कार्यभार यढ 
जाता है। अत संगठन के स्तरों में कमी करते समय इस बात वा पूरा ध्यान 
रपना चाहिये । 


9 स्वयपूर्ण (506 ००॥४ ४१८०) क्ार्यात्मक इक्ाइयो की स्थापना-:प्रत्येक 
सस्था स्वयपूर्ण कार्यात्मत इराइयो वी स्थापना वरके भी सदेशवाहन वी कई 
जाधाप्रों को दूर किया जा सकता हैं। जिन व्यक्तियों बे बीच सदेशों वा झादान- 
प्रदान बहुत अधिक करता पडता हो, उनवी अलगन्यलग इवकाइयाँ बनाई जा सकती 
है । एसा करते से उनतम निकट सम्पर्क बढ़ जावेगा और सदेघो के झ्ादान प्रदान 
में सुविधा हो जावेगी । 

0. सदेशवाहन के अनेक सार्ग--जय संगठन में अतेक स्तर हो जाते ह 
और सदेशों के उचित प्रशार से आरदान-प्रदान मे कठिनाई होगे लगती है | एसी 
स्थिति में सदेशवाहन के लिए अनेक मार्ग निश्चित करने चाहिये । इसके अतिरिक्त 
ग्रनौपचारिव सदेशवाहन भी ग्रपनाया जा सकता है । 

4[ श्रापप्ती सहयोग--संदशवाहन वी सफ्लता वे लिए यह अत्यन्त 
अनिवाय॑ है । सगठन के प्रत्येक व्यक्ति मे सापमी सहयोग होने से वे एफ दूसरे द्वारा 
दिये गये सदेशा वा उचित श्रर्थ शगायेगे और सदेश अनुरूप ही श्ीघ्रातिश्ीघ्र 
कार्य पूर्ण करवे सगठन वी कार्य॑ज्रुशलता को बढायेंगे । 

2 पूर्वाग्रह से बचना --सदश प्राप्त बरने तथा भेजने वाठे को पूर्गग्रह से 
उचना चाहिये । उन्हे किसी भी तथ्य के वारे में किसी प्रवार का निश्चित विचार 
रखगर नही चलना चाहिथे। उन्हे खुला दिमाग रखकर संदेश पर विचार वरना 
चाहिये । अपती पसन्द एवं नापसन्द को ही सर्वोपरि नहीं मानना चाहिये । 

3 व्यवस्थित सन्देशवाहन--सदेशवाहन को वाधागं से मुक्त बरन थे लिए 

है भी प्रावश्यक है कि सदशवाहन व्यवस्थित होता चाहिये। संदेशवाहन वो भाग्य 
के भरोसे नहीं छोडा जाना चाहिये । मदेशवाहन का समय, स्थान, उदय, विषय- 
वस्तु सभी पूर्व निश्चित होने चाहिय । 

4 छचित माध्यम का चुनाव करना चाहिये । 

45 समय, स्थान, आवश्यकता आदि भौतिक तत्वों को ध्यात मे रखना 
चाहिये कथा मानवीय परिस्थितियो को समभवर सद्देश देना चाहिये | 

6 अपने सदेश मे सार्थकता होनी चाहिये । 

7 विनशप्नता एवं जञिप्टाचार पद, आयु आदि वे ग्रनुसार होना चाहिये । 

8 संदेश की मूल बातो पर यथेष्ट बल देना चाहिये । 

9 स्देशवाहन से श्रनृत्र्तद होना चाहिये। 


हा 


20 सदेश की प्रतिक्रिया ज्ञाव करते समय उसमे आवश्यक सुभार करना 
चाहिये । सुधारात्मक प्रक्रिया को पहले से ही निश्चित कर लेना चाहिये ! 


अभ्यास के लिए प्रश्न 


। सद्देशवाहन की विभिन्न बाधाझो का चरण कीजिये । बाघाओं को दूर करते 
के लिए उपयुक्त सुझाव दीजिये । 

क)5०ए४5 ॥6. ऐ65 40 6०ापरशारक्षाणा, 802865. 5972 
एा&45प्रा४४ ॥0 ०ए८।7 ००5 एीहाढ एथाएएडा5 

सदेशवाहन में बाथाओ के क्या प्रभाव हो सकते है ? 
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कार्पालप का सगठन 

कार्पालप नियोजन 

कार्पालय झभिनन्‍्यात्त 

कार्यालय कर्मचारियों की नियुक्ति “ 
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आधुनिक युग में व्यावसायिक सस्थाओ का कार्य-श्षेत्र बढता ही जा रहा है । 
व्यवमाय अब स्थानीय, राज्य स्तरीय, राष्ट्र स्तरीय सौमाग्रो को लाघकर अन्तर्राष्ट्रीय 
होता जा रहा है। व्यवस्ताय क्क्षेत्र के विस्तृत हो जाने के परिणामस्वरूप प्रवन्धक 
अब व्यवसाय सम्बन्धी सभी चचनाग्रो को अपने श्राप एवत्रित करने एवं सुरक्षित 
रखते में अममर्ये हो गये है । साथ ही वे सूचनाओ्रों के अ्र्ञाव में अपने व्यवमाय का 
कुशलतापूवेंक सचालन करन में भो गममर्थ हो जाते हैं। फलस्वरूप, व्यवसाय म 
बार्यालय का महत्त्व दिन दुगना राद चौगुना बढ़ता ही जा रहा है। कार्यालय का 
आकार भी बट रहा है। कायालय म कार्य करन वाले कर्मचारियों वी सख्या भी 
बढती जा रही है । कार्यालय के उपयोग मे आने वाल उपकरणों तथा यन्त्रो बी 
मस्या भी वढ रही है । 

ँसे विस्तृत कार्यालया का कुझलतापूर्वक प्रवन्य करना सरल कार्य नही है । 
एसे कार्पालयों का प्रभावपूरा तरीके से संचालन करने के लिए कुछ त्कनीबों वी 
आवइप्रक्ता पड़ती है। हमने पुस्तक के आये वे वुछर अध्याया मे उन तकनीकी पर 
प्रक्नान डालव का प्रयास किया है। 

कार्यालय की परिभाषाएं एव गर्थ 
(एऐलशीणण ३४ छैं९श्राता2 ० 0एावल्‍लछे 

साधान्य बोलचाल की भाषा म॑ कार्यालय का अर्थ उस स्थान से लगाया 
जाता हू, जहाँ पर कई लिपिक बैठकर कार्य वरते हैं तथा जहाँ पर भनेको फाइल, 
टाइपराइटर, प्रतिलिपि यत्र, (00ए॥०2078 %(2०४७४7९५), पुराने रिकार्ड आदि 
होते हैं। वार्वात्य का उचित एवं विपय अनुरूप अर्थ समन के लिए हम 
झार्यालय वी कुछ विद्वानों द्वारा दी गई परिभाषा का अध्ययन करेंगे । 


वायाजय प्रउन्त्र ते चन्‍्मगता डिलियम हैनरी सोक्गियेल (फैशोओगा 
महतत ]6०8॥2७८) | व मतानसार गयाउब किसी व्यवसाय का बह भाव है 
जता पर विलित प्रगार र आबाला वा वतन वर्गोबरण, तथा अ्रशिरेख बनाने वा 
कहाप किया झाता है तया उन्ह सुरक्षित रा जाता है। एन ग्राकड़ों का विश्टेपस 
झन्‍क उनका उपयोग नियोजन तथा क़ियाग्रा के पर्स्पामों को ज्ञात करने मे किया 
चपा ह। यहाँ लृचनाम्ाा एप बादेशा का तैयार करने, निर्मित वरने झौर उन्हें 
गुशलत रखन का छाथ किया जाता हैं तथा लिशित सदेख तैयार ससन, उनको 
नजब करने और फाटन झरूू वा या जिया जाता है । 

हिक्‍्स तया प्वेस (सा८ा« 300 75८८) के मतानुसार जार्याविय बह 
ना नहे एहाँपर व्ययसार छा न्बिन्तश हनन म्पित है, वहाँ पर निवन्‍्तरा करत, 
जाजयाए प्राप्त करन लग वुसनततापूर्वत्त कार करने के उद्देश्य ले प्रनिरेत 
(१९०८११$। दैयार किये वात हैं उतका रखा जावा हैं तया उपवाय किये 
जहर |? 

बिली तथा ब्रेट "५६ ५॥६ ५00 876५७।) वे ब्नुसार झार्यावित स्वय कोई 
व्यय्माय नहा है, वरहिर वह >पान है हा पर उययसाय का निय्तण लत स्थिति है । 
उठ बह स्थान है हहाँ पर ध्रत्रिक्रारी सथा दिपिक वर्ग कार्य बरते हैं, जहाँ पर झात- 
उात वाट पत्रा बो सम्यनिशत ब्यन्स्पा को नज्ा जाता है जहाँ पर लोग व्यवसाय म 
समा स्थापित गर सकते है तथ उर्त पर च्यूनतम ग्रनुतिधा से बिलिन भ्भिरेया 
एप दिलिन क्याझ्ा पर जाने कच्ित किया जा सकता है । * 

स्यूनर तथा कीचिण ५८७४८ ००० ॥८८॥॥७४) ये शज्दों में, 'वार्याहय 
स्थावसाणिक उपत्म की सत्रा तथा उानावन ज़ियाआ को समन्वित हरने या केर्द 


(उन्दर ह। 3 





बेब्मटर डिक्मनरों ।७ तल ५» छ0७/शश)) दे प्रनुमारं, कायलिय 
वह स्थान है जहा पर जिसा विशिष्ट प्रतार का व्यवसाय किया जाता हैं अथवा 
सवा उपतत्कू की जाती है । ३ 
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हॉल (था) के नब्दों में “छोर भी स्थान जो लिपिकीय कार्य के लिए 
निश्चित हो,” कायलिय है ।* 

उपयु' कर परिभाषाओ का अध्ययन करने से स्पष्ट होता है कि कार्यालय एक 
स्थान है, जहाँ से सम्पूर्ण व्यवसाय का नियन्त्रण किया जाता है | इस स्थान पर 
अधिकारी एवं लिपिक सभी बैठते हैं । यहीं से ग्राहक एव सामान्य जनता से सम्पर्क 
स्थापित किया जाता है ! यहीं से पत्र-व्यवहार किया जाता है । सस्पा के ध्यवत्ञाप 
से सम्मन्धित महस्वपूरय भ्रमिलेख नी यहो रफऐ जाते है, जिन्हे श्रावश्यकता पडने पर 
देखा जा सकता है । 

कार्यालय के लक्षर या विशेषताएं 
((पष्क्थरटल्त्ाबलक) 

उप का परिभाषाझो वा अ्त्ययत करने में कार्यालय के निम्नलिखित लक्षण 
प्रकट होते है । 

१. कार्पाजप एक रथान है--यायोलिय वी परिभायात्रों के श्राययत्र से यह 
प्रकट होता है कि कार्यालय उस स्थान का नाम है, जहा पर व्यवसाय विया जाता 
है । कार्पालय अपन श्राप में कोई व्यवमाय नही है। बिलो तया ब्रट (५७)॥९ क्षात 
छाल्णा।) से उचित ही लिखा है कि “कार्राल्य स्वय कोई व्यवसाय महीं है ॥” 
(0॥#706 ॥६ 000 ए/श४ 0७प्रश्रष/८5५ ध5श.). यद वो व्यवसाय करने का स्थान है । 
वेबस्टर (४/८७४६८८) ने भो लिखा हु कि कार्यालय “बह स्थान है जहां पर किसी 
विशिष्ट प्रफार का व्यवसाय क्षिया जाता है भ्रयपा सेवा उपलब्ध वो जातो है ॥” इसी 
प्रकार हॉल (9) ने भी परिभाषा देते समय इसे एक “विश्चित स्थान”! ही बताया 
है । गक्षेतर में कापलिय कोई व्यवसाव नही है, बल्कि व्यव्याय करने का स्थान है । 

2. कार्यालय व्यवस्ताथ का साधन हे--वार्यालय की दूसरी महत्त्वपूर्ण 
विशेषता यह है कि कार्यालय अपन आप मे कोई साध्य नहीं है, यल्कि एक्र साथव 
है (0॥॥7९ (5 4 उट्या5$ एफ वर गा टाठ6 ॥ ॥(६६॥ ) । इसये व्यवताय करन 
में सहायता मिलती हैं। इसमे सम्पूर्ण व्यवसाथ का नियत्रग्म किया जाता है । 
इसीलिए वाई विद्वानों से यह माना है कि “कार्यालय वह स्थान हे, जहाँ पर व्यवत्ताय 
का वियस्तण तन्‍्त्र स्थित है १! 

3. कार्यलिय कहो पर भी बनाया जा सक्त्ता है -के'यॉलिय किगी स्थान 
विशेष का ताम्र नही हो सकता है| कार्यालय किमी भो ऐस म्थाठ को कहां जा 
सकता है, जहाँ पर व्यवसाय से सम्वन्धित कार्य किब्र जाते है । इसोलिए एडबर्ड रोश 
(६०७शपं २०५७६) न उचित ही लिखा है कि “क्वित्ती विशेष स्थान को ही कार्पालय 
सानना मलत है ४” उन्होन आगे लिखा है कि “क्रर्यालय बह है जहाँ पर कुछ प्रकार 
के कार्य किये जाते है ।? 
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4 कार्पालय का कार्य निरन्तर चलता है--डेनायर (0थ79०) के अनुसार 
'कार्पालय वह कमरा है जहाँ पर ध्रादतन लिपिकोय कार्य किया जाता है ॥! (00९ 
॥५ छह 70णा) छटार लेलारश ॥0 ॥६ व200४3॥9 एशरणिा॥८०0.,) इस प्रशार 
क्यर्यालिय का एक महत्त्वपूर्णा लक्षशा यह भी है कि कार्यालय में काये निरन्तर रूप से 
चलता रहता है | यदि किसी स्थान विशेष पर कुछ दितो बे लिए व्यवसाय वा बार्य 
क्या जाता है तो एस स्थान को कार्यालय कहना अनुपयुक्त ही होगा । 


६ कार्पालय मूचनाएँ एक्रित करता है--वार्यातय का कार्य सूचनाएँ 
एकत्रित करना होता है । श्रत कायालय मे झ्रान वाछे यत्रों को एकल्रित करके 
सुरक्षित रखा जाता है तथा बाहर जाने वाले पतो की प्रतिलिपियाँ भी सुरक्षित रखी 
जाती हैं । इसके श्रतिरिक्त कार्यालप व्यवसाय से सम्यन्यित अन्य सभी सूचनाएं भी 
एकजित करने का कार्य करता है । 

6 सूचनाएँ उपलब्ध दःरना --कायलिय की एक महत्वपूर्ण विशेषता यह 
भी हे कि वह ग्रावश्यक्ता पड़ने पर व्यवसाथ से सम्यन्धित ग्ी सूचनाएँ प्रवस्धवों 
क्रो उपलब्ध बरता है। 

प. कार्यालय में भ्रधिक्षरी एवं लिविक कार्य करते हैं --कार्यातेय एक एसा 


स्थान हैं ज्हा पर ससस्‍्था वे झधिकारी एवं लिपिक ही कार्य करते हैं। श्रमिक 
॥४ ०७%) तथा फोरमैन (70४७॥१9) एसे स्थान पर कार्य नही करते है। 

8 कार्यालय दस्लुझ्रो के उत्पादन एवं विक्प में सुविधा प्रदान फरता है - 
कार्थावम वी एक विशपता यह भी है कि बह वस्तुग्रों के उत्पादन एवं विक्रय म॑ 
सुदिषा प्रदान करता है। कार्यालय उत्पादन तथा विश्य से सम्बन्धित महत्त्वपूर्ण 
प्ररखों एवं थ्रनिलेखों का निर्माण करता है, उन्हे सरक्षित रखता है तथा प्रावश्यकता 
पड़ने पर उपलब्ध करता है । 

9 कार्यालय राम्पुणत व्यवत्ताय की कुशलता का आ्राघार है -विली (४४,॥॥९) 
न उचित ही लिखा है कि “इसके (कार्यालप्र $) श्राधार पर ध्यदरसाय के सचालक 
खपने व्थवप्ताय को सुचारु €प से चला सकते है।'' वास्तव मे वार्यालय वे द्वारा 
स्यवसाय की सम्पूर्ण क्रियाप्रों का नियन्त्रण एव समन्वय क्या जाता है । वार्यालय 
द्वारा प्राप्त सूचनाग्रा के ग्राधार पर ही प्रयस्तत्र व्यवसाय की कुशलता बढाने के 
लिए आवश्यक कदम उठाते हैं । 

0 वार्यालय एवं व्यवसाय को श्रत्ग-श्रलय नहों किया जा सकता है-- 
हम ऊपर लिख चुके हैं कि कार्यालय अपन झ्राप मे कोई व्यवसाय नहों है । क्ल्लि 
कार्यातय को व्यवसाय से श्रलग भी नहीं क्या जा सकता है। जिस प्रसार वापु- 
मण्डल से मौसम सर्देव विद्यमान रहता है, उसी प्रकार ब्यवप्ताय मे कार्यालय सर्देव 
विद्यमान रहता है। व्यवसाय को कार्यात्य से कभी भी अलग नहीं क्या जा 
सकता है । 
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]. कार्योलय का अधिकाश कार्य स्देशनरी से सम्बन्धित है--यह सर्व 
विदित है क्रि कार्यात्रय मे वस्तुओं का निर्माण नही होता है। वहाँ पर माल के रूप 
को परिवर्तित करके नई वस्तु का निर्माण नही किया जाता है। बल्कि कार्यालय मे 
ज्यवसाय से सम्बन्धित अभिलेख तैयार किये जाते हैं, सूचनाएं प्रगप्त की जाती है या 
भेजी जाती हैं। इन सब कार्यों मे स्टेशनरी की आवश्यकता पडती है । भारतीय 
उत्पादकता दल ([ठीशा शि०१0७८७शा३ वृट्आाए) जब अमेरिका गया, तब फोर्ड 
मोटर कं० (छ070 ४००८ (० ,) के प्रवस्वक्रों ने उस दल के सामने रहस्योद्घाटन 
किया कि उत्त कम्पनी में एक टन माल उत्पादन करने तक्त कार्यालय में लगभग एक 
ढन कागज का प्रयोग हो जाता है। 


2 यहूुं व्यवसाय का नियम्त्रण्ण एवं स्मररप केन्र है--हिल्स तथा प्लेस 
(प्राएं5 भात ?।३०९) के अनुसार “कार्यालय व्यवसाय का नियन्त्रण एवं स्मरण केर्द्र 
है ४” वास्तव मे कार्यालय के द्वारा ही सम्पूर्स व्यवसाय का नियन्त्रण किया जाता है। 
कार्यालय ही प्रवन्धको को ज्यवसाय के महत्त्वपूर्ण मामलों की याद दिलाता है प्रौर 
उन्हे सथा समय आवश्यक उपाय करने तथा कदम उठाने के लिए प्रेरित करता है । 


कार्यालय के उद्देश्य 


(4५ भा 00]९९॥१९६ ० 8३ 0[॥९९) 


घिली (१४)॥९) के झनुसार “कार्यालय के उद्देश्य व्यवप्ताय के विभिन्न 
बिनागो की सेवा करना है ४” (7#6 फ़ष्पए०5९ ण॑ फए णीए७ ॥५ [0 क्‍शात॑ल्ष 
३९७०५0९ ६०. ऐ 6 १छा0०५ ठारानणा५ 0० 06 ४७५॥०५$३ ) लेफिग्बेल तया 
रोबिन्सन ([.0०(078७ ८! ४॥6 (०७॥507) ने भी इसी प्रकार कायलिय के उद्देश्यों 
का वणेत करते हुए लिखा है कि “कार्यालय का उद्देश्य व्यवसाय में कार्य करने 
बालो को वक्षतापूर्वक लिपिकीय सेवाएँ उपलब्ध करना है ॥” मक्षेप में कार्यालय के 
प्रमुख उद्देश्य तिम्न प्रकार है 


] आदेशों की ज्ञीघ्रवापूवंक तथा उचित प्रकार से व्यवस्था करना। 

2 झीपघ्रतापूवंक सही सही बिल बनाना । 

3 पत्र व्यवहार पर घीघ्नतापूर्वक पर्याप्त ध्यान देना । 

4. पत्रों को ज्षीत्र तथा सही-सही फाइल करना तथा खोजना ॥ 

5 उचित प्रकार से छेखे बनाना। 

6 उचित प्रकार मे पत्र व्यवस्था करना । 

7 टाइप करने के समय को वढावा देना + 

8 सस्या भे उचित सदेशवाहन की व्यवस्था क्रना । 

9 कार्य पद्धतियों का सरलीकरण करना | 
0 झावश्यकता पड़ने वर यवाश्ीक्ष सही-पही अआँक रे तथा सुचनाएँ देना । 
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कायलिय के कार्य 
( णाहाण5 ० जा।०) 
एफ रायजिय में ररई प्रयार हे कार्य रिय जात है । यदि उन सभी बायाँ वा 
बरगान जिया जाय यो रई प्रष्य झआगाती से भर सबते है। अ्तएव हम इन यार्या 
का सद्षात मे उग्नन वरा है। सुविधा की दृष्टि स तार्यावष ये बार्य को दो भागो मे 
यार गर मर ययने गिपा जा सउता है 
| विस तग्ण बाय ग्थवा प्राथमिात वाय 
4 सयावरीय काय अयवा यौरा राय 
) नियन्तण काय अथवा प्रायमिक बाय 
((०४0॥कछ 07 एताशए 'छिलो0५) 
चायाजय का एवं महत्त्वपूण क्ाय सम्पूण वो सास्था थे मियातण भे प्रव धवा 
को योग” देना है। डनाथर (0५090) के भसुसार “कार्पालय फा फाय नियम्प्रण 
का वाय # जो बहुत ही महत्त्ववूर्त टै। ब्रव इस इृव्टिरोंण को ध्यात से रपते 
जा उ होने यह जिसा है कि सक्षप मे वार्यावय था श्राधारभूत बाय सूचनाएं 
प्रा व ररता उारों सग्रहित वरना उठ व्यवस्थित बरना (तेवा उनवा विषठयण 
परना) यथा सूचनाएँ प्रदात बरया हैं। बिल्ली (७४॥०) वे भ्रगुसार “प्राधुनिक 
दयवसाय में मियानण श्रत्यधिक श्रावश्यक है श्रौर यह श्रभिलेध तथा साटिपयीय 
विश्नेपण पर भ्राधारित हे। एस प्रवारस्प प्ट है वि ब्यवसाय वे वियश्रण थे विए 
कार्यालय यो बई बाय वरन पत्ते है उनमे से उुछा बाय निम्त प्रवार है 
] सूचमाएँ प्राप्त करना (00॥0६, ॥॥ण/गा१॥0)--जान (70॥॥) 
रे अनुसार * चू वि कार्यालय रादेशवाहत बा केख््र बिदु है। श्रत इसये दैनिक छार्पा 
का महत्त्वपूरा भाग पभ्रातरिव एवं बाह्म स्रोतों स सूचनाएँ प्राप्त फरना है + 
व्यायसाथित वार्मा तय से प्रीटित बई पन्न आ्राव है। इस पै्षा म बई सूताएं हावी 
# | बार्याविय इनबवो प्राप्त यरनबे श्रपों पास रखता है। जहाँ यही से भी सूचनाए 
समय पर प्राप्त नहीं होती है. कायजिय उनसे भी सूचनाएं प्राप्त बरो था प्रयास 
बरता हे) 
मूचनाए पत्रों के घ्रतिरिक्त तार टग्रीपोन देशा्स तथा भ्रय साधना ऊ साध्यम 
से भी प्राप्त होती रहती 8 । ऐसी सूचनाए प्राप्त होते ही उह कार्यालय था जिपिय 
आअबित कर रता हे या तिल देता है तथा सर्म्या वत व्यक्तियों को भी बवा देता है । 
बायतिय स्वेस अपी ओर से पहन बरये भी खसूचगाए एफत्रित उस्ता हे । 
वार्पातिय अपने बत॑ मान एवं सम्भाव्य ग्राहरों गे पा ब्ययहार बररे थाजार से सम्प 
ई वत सूचताए एकजित उरता है वर्भचारियों से यात चीत बरवे उनय्रे बिचारो एव 
भयनाशा सी जानयारी प्राप्त करता है अ्तने पूलतिरर्ताप्रा रे सम्प्र स्थापित बरयः 
उच्च मात की पति व सम्य थे से सूचयँ एकत्रित उरता है। उस प्रकार बार्यातय 


करा 


स्वत आबे वाली सूचनाओं एव स्वय के प्रयासता से प्राप्त खूचनाग्रो को एकत्रित करता 
है । इसलिए ग्रार्क साइम्म [ीवैशा, 5,709) ते लिखा था कि “कार्यालय 
स्यावत्तापिक सदेशबाहत का केच्द्र बिचु हे ४! 


2 सूचनाओं से श्रमिलिख बताना (१९८७४ गरणिवाशा0व)--सूचनात्रो 
को प्राप्त करने मात्र से ही कार्यालय का कार्य पूरा नही हो जाता है क्या प्रबन्धको 
को सहायता नहीं मित्र जाती है ! थ्रत कार्यालय मे ऐसी सूचतामो से प्रवनौ्धकों वी 
आवश्यकता को ध्यान मे रखते हुए अभिलेख तैयार किये जाने है । सामान्यत एक 
व्यावसायिक कार्यालय से क्रयादेश, कार्य प्रगति, प्रल्य-गुची, लागत विवरण 
(९०५५ $४/टाग्शा।$) आादि-प्रादि से सम्बन्धित अभिलेख नैयार किये जाने हैं । इन 
ग्रभिलेखों के माध्यम से हो प्रबन्धक सम्प्रूर्स सम्था पर नियत्रणु करने का कार्य करत 
हु। जे बेटी (! 840)) ने इसीलिए लिया है कि अभिडेश तैयार करते समय इस 
बात का विशेष ध्यान रखना चाहिये कि ये भ्रवन्धकों को व्यवपाय नियन्त्रण को पूरा 
करने से समर्थ हो । यदि ये भ्रभिलेख प्रबन्धकरें को व्यवमाय के नियस्वस्स से सहायता 
प्रदान करते में अप्मर्थ होत हैं, तो इनका कोई विशेष महत्त्व नद्ीी है । 

हा ! इतना प्रवश्य है कि कई भ्भिलेख वैधानिक या कानूनी भ्रावश्पकताओा 
को पूरा करने के लिए ही वताये जाते है । किन्तु, बेटी (8809) ने इस सम्बन्ध भ 
भी यही लिखा है कि कानूनी झावश्यकतापो को पूरा करने के लिए बनाये जाने वाले 
अभिलेखो को भी नियन्त्रण के लिए अगधश्यक अमभिवेशों का अ्रसिन्न श्रण बनाना 
चाहिये ! प्रतः अभिलेख एरे हा, जिनसे वैधानिक आवश्यकाम्रों मे साथ-साथ 
स्थवसाय के नियन्त्रण भे भी योगदान दे सके । 

3 सूचताएँ व्यवस्थित करना (कैएडपशाए8 008007)--कार्यलिय का 
छुक्त कार्य सूचना को अ्यवस्थित करना भी है । सूचनाभो को व्यवस्थित किये बिना 
उत्ह किसी भी उद्दं श्य के लिए प्रथुक्त करवा दुप्कर एवं भव-युक्त कार्य है| सूचवाएँ 
कच्ची मिट॒टी के समान होती है, जिन्ह एक कार्यालय झाते प्रबन्धकों की प्रावश्यक्रता 
के अनुसार रूप देता है। प्रात वहुत ही कम प्रवसर ऐसे आते हे, ज॒कक्रि प्रवन्धको 
को उसकी आधब्यकता के अनुसार व्यवस्थित सूचनाएँ बाहर से ही मिल जाती है । 
अत कार्यालय को ग्राव सूचनाग्रा का व्यवस्यित करता ही पइता है । कार्यालय 
विभिन्न स्थानों से सूचनाएं, तथ्यों नथा आकड़ों को एकत्रित करके उनकों व्यवम्बित 
करता है । 

कार्यालय का यह्‌ एक भहंत्त्वपूर्ण उत्तरदायित्व है कि वह प्रवन्धक्तो को 
आवश्यक तथ्य तथा सूचताएँ उतकी आवश्यकता के अनुसार उपलब्ध करे | अत 
सूचनाओं को स्वक्‍त्यिव करवा अत्यन्ध हो महत्त्वपूर्ण कार्य है। रस कार्य को पूरा 
करने के लिए कार्यालय को बुशइल एवं प्रशिक्षित कर्मचारियों की निशुन्धि करनी 
पटती हैं ॥ 


4 सूचनाएँ उपलब्ध करता (विए्चपताह वरशिएाणा) ल्‍्वार्यातय 
ऊबन सूचनाएँ एकत्रित तथा व्यवस्थित हरे अपसे पास रसता ही नहीं है, वल्वि 
ग्राउद्यक्ता पहने पर उपयद्य भी वरता है। वार्यालय सस्था प्रउस्थकों वो, जब भी 
य मांगते है सूचगाए उताठ्य करता है। प्राय प्रत्येक प्रयन्धय अपने दैनिक वार्य मे 
काप्रातय से सूचनाए मांगता ही रहता है। प्राय प्रयन्धवा वार्यालय के प्रभारी 
(7५! ध९£०) ये पूछते है हि प्रमुव दा या य्या हा ? उसकी क्या प्रगत्ति है ? वह 
मीटिंग क्य है ? कौनसी झासा ते बितना विनय किया है ? माल वे वितन आदेश 
प्राशव हए है ? कितने आदेशों वी पूर्ति वी जा चुती है तथा जितेव आदेशों की पूर्ति 
करनी हे ? आदि आदि । वायातय इन सबके बारे मे अपने पास एत्रित एवं व्यवस्थित 
सूचनाग्रा से प्रय वा को बयगत करवाता है । सुचताएं लिसित या मौखिर दी जा 
सपगी है । 


5 पमिलेपो को सुरक्षित रफ्तना (00९०७॥९ १८८७०) --हार्यालय 
का ए+ मरत्त्वपूस्ण कार्य अभि टसों वो युरद्षित रसता भी है। भ्रभिछेलो को वर्तमान 
जहू ब्या ये विए प्रयोग करने के राई, उन्हें भविष्य वे लिए सुरक्षित रसना भी 
श्रात्र यव है। भ्रिष्य मे इन अभिछेसा वे साद्भ परी आवश्यवता पट रावती है। इस 
अभिलमो के झआवार पर झ्रासावी रा सस्था या झाव्तरिक मूल्यापन तथा नियस्तण 
विया जा राकता है। इड्ठ भविष्य गे वई बिगोगों का ग्राथार भी यनाया जा 
सकता हैं । 


6 मूचनाओं की गोपनीयता बनाये रसया (0५५७ »५०।५५ ० (0 
] ॥0॥॥ ४0॥) -- ब्यबंसाप में कई वाले पोपतीय रगनी पड़ती है जिसमे ग्रावध्यक' 
प्रतिस्पर्ता का सामना न बरना पड़े । इस हेतु कायलिय का एक महत्त्वपूण कार्य यह 
भी होता है कि कायातय थे प्राप्त एवं एकत्रित खूचााओं की थराचिडित गोपनीयता 
उताय रख । बुछ सूचनाग्रा या बोई थविश्येप महत््य उही होता है विल्तु कुछ प्रत्य 
सूचयाएँ एसी भी होती है जिनवी गोपतरीयता भग हाने पर रास्ता वी स्विति पर बहुत 
यूरो प्रभाय पड़ सकता हैं । ग्रत एसी सूचनाग्रों को गोपनीय रखा वापजिय का 
तत्तव्य है । 


7 जन सम्पक्ष (000॥० १५॥ 0 )))--काबा जय वो एफ शोध जा सम्पर्य 
यनाये रखने का भी है । गसस्था से सम्पव रबावित करन के लिए यडे याद्य व्यक्ति 
आते की रहते है । कायातय एंसे व्यात्या को उतपित भ्रधिया रिया से ममितान तथा 
ख्ावब्यक सुचगाएँ दते ता काय भी वरताहै। कर्यावय को यह याद झतगी 
साथ वानी से किया जाना चाहिये, जिससे यराहर स व्चाने थाता प्रत्येए व्यक्ति सरथा 
वी गरच्छी तस्वरी अपने मस्तिष्क मे उनागा। अत जन सम्तक अभ्रवियारी वी 
मिथुक्ति करा समय बहुत श्यान रखना चाहिये / एसा व्यक्ति अत्यन्त प्रिनद्न, 
“्यपहार पुझ्मत होना चाहिये । 
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पर, सचालक्कीय कार्य श्रववा गौष काय 
(0कषण्बाए९ णा छ6९०॥पेशाए हि एाएाए१०) 
सचाचसीय कार्य ऐसे कार्य होते हैं, जितको करना किसी कार्याठय को चलाते 
के लिए बहुत ही प्रावश्यक होता है । इनके बिता कार्यालय का कार्य चलाता कठिन 
हो जाता है। सामान्यत्र एक कार्यालय को निम्नलिखित सचालकीय प्रववा गौर 
कार्य करने पडते है 


. कर्मचारियों की भर्ती, चुनाव तथा ब्रशिन्षण (स्ट्रापापालां, 5ठ6एाण 
वे वायायाड़ एलशजणाएर)--कार्बालय के कार्यों को करने के लिए कई 
कमेंचारियों की भावश्यक्रदा पडती है तथा कार्यालय कुशलता उसमे कार्य करने वाऊे 
कर्म बारियों पर निर्भर करती है ॥ अत कार्यातय का दुृश्ल मचालन करते के लिए 
कार्यालय को अच्छे कर्मचारियों का चुताव करता पद्ता है। चुनाव करने के बाद 
उनके प्रशिक्षण की उचित व्यवस्था करनी पटती है । 


2. कार्यालय के उपकुरणो की व्यवस्था करता (जैतणाइाएड 0॥॥९९ 
एवुणएएव्गाओ-न्ग्रोड का दुंग स्वचालित मजीनो का युग हैं। कार्यालय में कई 
मणीनो की सहायता से कर्मचारी काय करों हैं। झाज छोट से छोटा कार्य करने के 
लिए भी मणीनो की सहायता ली जाती है। इन मद्मीनों को व्यत्रस्था करने या तप 
करन का कार्य भी वार्यालय का ही है। 


3 सम्पि की सुरक्षा करना (४ पगाएलाउफ्चट ता 4७४९।७)-सामान्यत 
मस्वा वी समस्त सम्कत्ति की सुरक्षा का दायित्व सस्था के कायालय पर ही होता हैं । 
कार्यालय के श्रभिलेखों के भ्रन्तर्गत जितनी भी सम्पत्ति है, उसके प्रति कार्यालय का 
दायित्व माना जाता है । अत क्रार्योलय को अपन भवन, नैंदान, यादियाँ, फ्सोंचर, 
अन्य तथा उपकरण की सुरक्षा के सभी उपाय करन पहते हैं॥ इनकी यथा समय 
मरम्मत तथा सफाई श्रादि का काब कार्यालय को करवाना पड़ता हैं। 


4 कर्मचारियों के लिए बेतन व्यवस्था करता (5आउाए 20ऐकापजशाएग 
।ज ह्ाम्ए/०)००७- कर्मचारियों की कार्य कुणलता एवं रुचि को बनाय रखन व 
लिए उन्हे उचित वेचन देना एव अच्छी कार्य दसाएँ उपलब्ध करना बहुद ही 
आवश्यक है। वार्यालय के कर्मेचारियों के उचित वेतन तथा कार्य दरयाग्रा की 
व्यवस्था वरना कार्यालय फा एक महत्वपूर्ण कार्य है । कर्मचारियों के लिए वनन, 
छुट्टी, बीमारी छुटूटी, भविष्य निधि, पेजन आदि की व्यवस्पा करता कायालय का 
कारय है । 

5 कार्यालय की दार्य पद्धति का निर्धारण करना (9ललाण/शागड़ (00% 
छ-०€तेपार)--वार्यालय का कार्य एक विस्चित पद्धति से किया जाता है । ता 
कआार्योलप का वार्य जीघ्न एव झुनबवायईब कु पूरा क्रिया जा सकता है। बत कायालद 
का एुक कार्ये वार्यादव से सम्बन्धित कार्य पद्धति वा तिवारुण करवा भी ह। स्व 


00 


हते प्रत्येक शाप को विस्टयशा किया जाता है तथा उस कार्य को सर्वोत्तम विधि से 
फरने की पद्धति थी निश्चित वी जाती है । 

6 कार्यालय की स्टेशनरी का प्रमाप व ब्रभिलेस प्राढप निर्धारित करना 
फिपत्ततातातहु ॑ग्माएँ घ्प+ जा. छीीजद $गातर घाव किक लि 
॥५७७०४ >+कायालय या काय उचित प्रमापों के अनुसार करने के लिए कार्यालय 
की बाय पद्ढति ही पयाप्त नहीं है वीक प्रभावित स्टशनरी तथा झभिरेख-प्रारूप 
भी हान ग्रावश्यक है । पत्रो क लियन के लिए प्रयोग में लिया जाने वाला कागज, 
आाठ्य मशीन उसता रिबन ग्रादि सभी अ्रपना महत्व रखते हैं। इन्ह पहले से निर्धारित 
कर हना चाहिये । इसी प्रकार अभिरेख बनाने वे लिए बुछ निदिचत प्रारुपों के 
रजिस्टर या प्रपत्र बना रन चाहिये । ट्सस कार्य आसानी से तथा झी घ्रतापुवक पूरा 
म्य्रा जा सकता #। 


ग्राधुनिक कार्यालय की क्रियाएँ 
(+लाए।९६ ण 8 १000॥ 0क्‍॥6८) 
कायालय गार्यों के ग्रध्ययन से स्पष्ट होता है कि एक ग्राथुतिक कायिलिय 
ह7 दिन प्रतिदिन निम्नलिखित क्रियाएँ करनी पशती है-- 
4 उचित बाय विधियों एव ग्रायाउय दिनचर्चा का निधारग्ग बरता | 
2 अभिलेखा को निमाणा करना । 
3 अभिलेखा का फा्टतिग ला अनुक्मणिया (00०४) का निर्माण 
कर्ता 4 
| आागत एवं निमंत पता वी ब्यरस्या करता । 
» बता समय गश्ती पत्र, विज्ञप्ति, मूचनाएँ जारी करना । 
टजीफोन एवं तार प्राप्प करना नथा उनशा उत्तर दना । 
पराह्य पक्षतारा से सम्पक स्थापित करना । 
सभाएं तथा सम्मजन द्रायोजित वरना अभ्ववा इससे भाग लता । 
पन्ना का टाइप करना यहृष्रतिलिपिसरएा। (9फ09॥०॥00॥४७) करना, 


9 २ न 


आईि । 

]0 विनिज प्रजार व विवरण ॥७॥लाश९८॥ ७) सवा प्रतिवेदन (रिललाओ 
तैयार करना । 

4 कार्यालय उपक्सश यवा टाइप सीने गरना यत्र स्रन्य थत फर्नीचर 
ग्रादि का क्रय करना । 

]2 कार्यादिय के लिए ग्रावड्यक प्रणव्रा का प्राहप ते यार करता रजिस्टरों 
का झ्ाझार तवां प्रारूष निश्चित करना । 


3 कार्यातवय कार्यों हे लिए आवड्यव स्टेशनरी को जय यरना तथा उयतब्- 
करता । 


0] 


4 रुस्‍्था के कर्मचारियों की भतों करमा, उनका चुनाव बरना नथा उनते 
प्रशिक्षण की व्यवस्था करना | 

]5 सास्यकीय सूचनाओं को एकत्रित करके उनका सा रणीयन करना, चार्द 
तथा ग्राफ़ बनाना तथा अन्य प्रत्तार से उचित रूप में प्रस्तुतीकरण करना। 

6 कूरर्याक्नेय यक्छो एवं सम्पत्तियों की सुरक्षा की व्यवस्था करना । 

कार्यालय का महत्त्व या लाम 
(फएएमहशाट8ह 07 दैकेश्शप्रॉय १९४ ण 05०) 

आज कार्यालय का एुक व्यावसायिक सस्था में महृत्तपूर्णी स्थान है | यह 
सम्पूर्ण सस्था का *स्नायु केद्ध/ है। उसे कुछ याग “व्यकवाय का हृदय भी कहने 
हैं) बुद्ध भय लोग इसे 'शेवा केन्द्र" झयवा व्यवसाय कया मस्तिष्क भी करते है । 
कभी-केभी नो लोग कार्पालय को ही व्यदसाय समझ लेते हैं । ग्राज यह छोटे से छोट 
कारखाने, दूकान या सेवा सस्थान में भी पाया जाता है। यही वह स्वात है, जहाँ पर 
सस्था के सभी महत््वपू्ं कार्यों को निर्धारित किया जाता है, नीतियाँ बनाई जाती 
है तथा सदेझ्को का आदान-प्रदान किया जाता है । 

आधुनिक युग मे इसका महत्त्व दूज के चाँद की भाँति बढ़ना ही जा रहा है । 
यह प्रत्येक सस्था का श्राघार है। इसके अभाव में सस्था का सफ्लतापूर्वेक कार्य 
करना दुष्कर हो आता है । इमीलिय्रे डिस्सी (0:05४९] ने उचित ही लिखा है नि 
“ब्पबंधाय से कार्यलप का उतना ही महत्त्व है जितना कि घड़ी में मुख्य कमानो 
का होता है ।! (76 लीट९- ७ ॥0 छचजआ९७ छा छह फत्ता ५७6 
2५ 40 ७%४0) ) यदि कोई घडी दिता कमाती के ठीक समय बता सकती है और 
नतोपप्द ढग से चल सकती है तो व्यवसाय भी बिना वायलिय के चल सकता है । 
किन्तु व्यवहार मे न तो घड़ी विता कम्रानी के चल सकती है और न व्यवसाय विना 
कार्यालय के कुशलता से कार्य ही कर मक्‍ता है। दोनो के तिये अपनी प्रपनी 
आवश्यकवाएँ हैं और दोनो ही अभिन्न घ्ग है, जिन्ह कभी भी ग्रतग वही छिया 
जा सकता । 

कार्योलय के बटते हुए महत्त्व के कारण हो हेतरों ब रे (वरधगा५ हराकर) ने 
लिखा था कि “कार्यालय को आज उत्पादन इकाई को तरह हो मान्यता प्राप्त है 
जिसकी कार्यक्षमता उतनी हो महत्वपूर्ण है, जितनी कि नि्मौएो विभाग को ।!”! 
इस प्रक्षार कायलिय व्यवनाथ की एक महत्त्वपूर्ण इकाई है । कार्यालय सस्धा की 
गफ्लता का ग्राधार है। एक व्यावसायित्र सस्था में कार्यालय क॑ महत्व को नीच 
कुछ शीरपको में विस्तार धवेक समझाने का प्रयास किया गया है । 

. कार्पालय व्यकप्ताय का महस्वपूर्णा झग है--- बरनो (8क्षए) के अवुयार 
जिस तरह से आजकल व्यवसाय का संचालन किया जाता है, उसमे कार्यालय व्यव- 
साथ का महत्वपूर्ण श्रग है। आजुनिक समय में छोड़े नया बड़े सभी प्रकार क्रो 
व्योवर्शायिक सस्वाग्रों रे कापलिय का महत्त्वपूर्गो स्थान है। प्रत्येक सम्या को कार्या 


]0- 


लेप  स्थायना करनी ही पडनी हू। ब्यावसायिर संस्था वी स्थापना वे पूर्व से ही 
कायातव ती झावश्यकता पड़ती हे तथा सस्था वी समाप्ति वे बाद तक आवश्यवया 
र,ती है। यह ब्राधुनित सम्यात्रा था आवबार है। इरवे प्रिता सवा वे विसी भी 
4+ग वी वाय वुशलता वी झाशा वरना व्यथं है। इसीलिए चा््स ई. विल्सन 
(६ ॥॥४।५ । 9४६०४) ने लिखा है वि “कार्यालय के बिना कारसाने के पहिये नटी 
चचने हू तथा माल एवं स्ेबाग्रो वा विद्रय सम्भव नहीं है ॥ (१४॥७०७॥ शा णी॥९५ 
0५॥ ॥६ ४६९४ ७०७ 0 (पा बात 5॥0७ का ह०005५ धाएं ५०६६५६ ॥५ ॥00 
9 भी) धाप्ट है वापतिय व्यवसाय बा एवं महत्वपुण झग है । 


2 पियोजन से सहायकू --रायाजय रा एप रावाधिव महत्त्व सम्पूण सस्था वे 
निगाजत मे है। सस्था बा नियाजा क्ायातय वी राहायता के बिना पूरा नहीं किया 
जा सता है। नियोजन मे बाई प्रवार वी सूचनाग्रा, अखिछेसा आकड़ो, प्रतिवदनों 
बा आय“यरता पड़ती हूं । एत सायवी उपलब्धि वार्यालय से ही हो राबती है। दगी 
लिए लेक्गवेल तथा रोबिन्स (॥.७॥7..७०॥ ॥ ४ #०00«णा) न लिखा है # 

एक पुव्यवस्थित कार्यालय प्रवन्धनों को पुशलता पूवक योजना बनाने, उन्हे 
काया बत ब'रने, उनको प्रगति को जानने, उनकी प्रभावशातीनता वो निर्धारित फरने, 
उनके परिणामों कया प्रथाशीत्र मृत्ययकत् करने से सहायता प्रदान करता है!!! 


$ निर्शायों में सुविधा -बायावय प्रयन्चवा को निशायन में सुविधा प्रदात 
बरता ह | यह सब बिंदित है वि सूचनाए पिगया वा ग्राधार है। छेफिगबेस धवा 
राजित्य ([तीआह४थ) ॥७0 रिछात्राछा) ने भी लिसा हू वि "यथा ससय 
उपलब्ध विश्वरानीय प्रभिलेख निणयो के लिए श्राधार प्रदान करता है ३”४ झ्रत पह्मा 
जा सबता हे वि प्रयत्या वा निणयत से कायलिय की झावश्यवता पइती है । 


4 नियनस में सहायता--वायालय प्रवन्धरों को सम्पूणा व्यवसाय वा 
नियतश मे सहायता प्रदान बरत ह। बिल्ली (४४७)॥५) वे अनुसार “कार्यालय रास्वा 
क॑ श्रपिकारियों को संस्था पर उचित नियन्नश स्थापित करने भे सहायता प्रदान 
करते है ७! (0॥५ 4५०७५ ५णाफ़व)) गीला का ८५७8 70.7 
८०४५०) वार्यातय से सस्था व विभिनर विभायो वे लिए निवारित प्रमाप युरक्षित 
रहत हू तथा प्रत्यक्ष विधाग वा प्रगति प्रत्रिविदत भी वार्यालय मे ही ब्रा हू । भ्रत 
प्रयन्धका का प्रमापों एवं वास्तविक यायय प्रगति में तुतना बरन कया झवसर मिलता 
€ आर विचलना के याय जाने पर ब्रान-यत प्रवास बरा ६ । 


# ७ल। जहनछ७त्पे ०86९ पथ कल का [०७॥)८ ए 9 छा फू हा ६ ]9 (७ 
$ 74६ णा$ 0६6)4860॥9 ६0 | ॥ ७ | ग8 ॥9 (॥6०६ ७ ९५ 30]0% भ ता 
). हार पारा (9५ ५ चंटादा पर एताह लीट(तफ्चा०१क ता [9 ४७ ]|70 ६ 
फल उ्घ्णाड 9 ५0.7 0९७9७ 408७० । त १०७७ ७१ 
हपु। कज का | ८॥ फ्रैल एष्प्णत कद ]4409 38८38 * 
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5 समन्वय में सुविधा--कार्यायल अवन्तक्नो को सस्था के विभिन्र विागा 
के सखध्य समस्वय स्थापित करने में भी योगदान देवा है। लेफिगवेज तथा रोपिस्न 
(.८फिम्टफ थे। घाव रेठआग5०४) में उचित खिखा है कि (ुकू सुसगठित कार्पान्रय 
प्रवन्धकों को व्यद्साय को सभी क्रियाओं मे समन्‍्वए स्थापित करने में सहायता प्रदान 
करता है !! यदि किसी विभाग में सस्था के उद्दश्यों के अनुरूप कार्य न हो तो 
प्रव्धक ऐसे कार्यो को रोकने का प्रशस करता है। थादि कसी विभाग से कार्यो का 
दौहराव हो रहा हो, दो भी उसे प्रवधक रोकने का प्रयास करवा है । किन्तु यह सत्र 
तभी सम्भव हो जयकि सभी विभागों वे सम्यन्ध से कार्यायप् से सूचवाएँ प्राप्य वी 
जाय। कार्यालय सभी विभागों की तुलनात्मक यूचनाएँ रखता है जिससे ही समन्वय 
पिया जा सकता है । 

6. सुविधाएँ प्रदात करता -काबलिय का भहत्त इस दृष्टिरोण से भी हू 
वि शहद विभिन्न विभागों को विभिन्न सुविधाएँ प्रदान करता है । यह उत्पादन, फ़्य, 
विक्य, कर्मचारी छेखा रोकड ग्रादि सभी विभागों को विभिन्न प्रकार से सुविधाएं 
प्रदाव करता है । ये सुविधाएँ मल्यत कार्यालय द्वारा प्रदत्त सूचताग्रों के व्गग्ण टी 
मिलती हैं । टैरी (प0५) ने उचित ही लिजा हूँ क्ति कार्यालय किसी व्यवसाय के 
उत्पादन, विक्नय, घित्त, इन्जीनियरिंग तथा क्रय जंसे भहृत्त्वपुर्ण कार्यों को पूरा करने 
के लिए प्राषश्पक सूचनाएं प्रदान करके सहायता करता हू 

पे जन सम्पर्क का साधनं--तार्याक्प का एक महत्वपूर्ण लाम यह भी है 
एि यह सरपा के जनमम्पर्क का साधन है। इसके मायम से ही सस्था सामाव्य 
जनता में सम्पर्क करती है सददेशों का आदान प्रदाल करती है । 

8 वैधानिक मिपम्त--बैधानिक वियमों के काररा भी कायातय का महत्त्व 
बढ गया है ) कई ग्रधिनिययों का परिचावन करने के दिए का्योलय मे बहल ये 
पपिकीय कारें करने पड़ते है । उदाहरगापं॑, आपयर, विक्बकर अधिनियम के 
अनुसार एक विज्येप प्रारूप मे ही वही खाते वनाने पढ़ते है । इसी प्रकार अन्य कई 
व्यवसायों में भी कानूती कायंवाही पूरी करने हेतु कई खाने तैयार करने पड़ते है तथा 
फर प्रारूप (70७७) भरने पडले है ) झत वार्जालय की आवश्यकता पड़ती है ) 

9 कुछ व्यवसायो री शक्ृृति--दुल व्यवसायों की प्रकृति ही ऐसी है, जितमे 
खिला काप्यीरय के काये नहीं कण सत्ता है । उराटरणाने कीएाव्यक्याण, प्लस 
वितरण व्यवसाय, दताली पा व्यवसाय, वे के आदि इनमे न शोशामों की श्रावडयक्ता 
प्रदतती है, न कारखाने और न दूकातठो की ही । इनम्रे कार्य प्राय काम्जों पर ही 
हाता है ) जिस कायालय में बैठे हुए लिपिक ही करत है) प्र ऐसे व्यवसायों के 
लिए कार्मविय आवध्यक हो गये है ! 


3. 28 ७टोप्डाप्डज्जाउट्पे 04॥0८ 73३:९5 ॥ ए055४|६ 65 ६४6 37 >श्ट्फला! 0 
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१0, वज्ञानिक प्रबन्ध--स्ाधुनिव झुग वे प्रवधवा अपने व्यवसाय वा प्रवध 
वज्ञनिक प्रवध वे सिद्धान्तों के आधार पर वरना पसरद वरते है । वे अपने-अपने 
व्यवसाय वो वेवल धारणाग्रो, मन की भावनाओं, तथा अ्नुसान के आधार पर 
चलाना पसन्द नहीं करते है । वे अपने व्यवसाय के निए प्रत्येक निणव तथ्यों के 
आधार पर करना चाहते है। इनवे लिए सूचनाग्रों वो एकत्रित फरने तथा व्यवस्थित 
करते वी प्रावश्यवता पड़ती है जो कायालय में ही सम्भव है । 

4 भमिलेशो थी सुरक्षा -कायतिय सूचनाग्रो को सुरक्षित रखने वा कार्य 
भी बरता है। यह प्रसिलेस बनावर उन्ट भविष्य की आवश्यवता के लिये सुरक्षित 
रख झेता है तथा जब भी बिसी भी ब्यक्ति को उनकी भ्रावश्यवता पड़ती है, उपलब्ध 
यरता है । 

]2 नियन्नस् की प्रधिक प्रावश्यकता -वायलिय का पिछले कुछ वर्षों मे 
ग्रत्यधिव महत्त्व श्रट जान व शहर महत्त्वपूण वारण गह भी है कि व्यवसाय में 
प्रधिव नियतरग्ग की ग्रावश्यवता होने लगी है । शत झाज वडी-बडी सस्थाम्रों मे वर्ष 
मे केवल एक बार ही वित्तीय लेसे मही बनाए जाते है बल्वि' प्रतिमाह भी छेखें 
नप्वार जिये जाते है। शक्ध्व प्रतिमाह व्यवसाय की स्थिति से ग्रवगत होता चाहत 
है । इसलिए वार्यालय वा महत्त्व बढता ही जा रहा हे। सयुक्त पू जी वाली कम्पनियों 
की स्थापना से स्वामी एवं प्रबन्धन अलग अलग हो गय है। इसलिये प्रवधको को 
सरथा की प्रगति का प्रतिवेदन (२९७) भी देना पडता है। इसमें भी बार्यातिय 
बी सहायता की ग्रावश्यकता पछती है। 

॥ 
कार्यालय प्रबन्ध को परिमायाएं एवं प्र्थ 
(00070000७६ |एत "ॉल्यात्रा'है. छत छीवि०९ १ाशाज/लाएा) 

कार्यालय प्रव॒ध को अनेकों दिद्वानों ने ग्रनेक प्रवार से परिभाषित किया है । 
इसका अमस वारण यह रहा है कि विछल बुद्ध वर्षों से कार्यालय प्रबंध वे क्षेत्र में 
बहुत ही प्रामूसन्‍्घून परिवर्तन हए है । यहाँ हम वुकरू महत्त्ववृर्ण परिभाषाग्रो वा 
भ्रध्ययन करेगे। तत्पश्चात्‌ कार्यातय प्रवन्ध वा अर्थ समभने का प्रयास करेंगे। 

बिटिश इन्स्टीट्यूट प्रोंफ भोफिस मंनेजमेण्ट (छ॥ण कायल ते 00० 

0 ७ह९॥६॥0) वे अनुसार, “ वार्थालिय प्रबध-प्रवध को वह णासा है जो सूचयाप्रा 
वे प्राप्त करने, मभिलेख तेयार करने तथा विस्तेपण व रने, नियोजन तथा सदेशवाहन 
वी व्यवस्था करते से सम्बन्धित है, जिसकी सहायता से व्यवसाय का प्रश॒धव वर्ग 
अपने व्यवसाय की सम्पत्तियो वी सुरक्षा रुरता है, उसके कार्पो वो वडावा देना है 
तग दूसरे उद श्यो को प्राप्त करता है 


]. *09॥7₹ क्बित्तट्टला श६ ॥१ (छ७॥ कैशाद) छक्राइ्षतडहत्तालतप पछाली १६ €०ण०ल्‍टाएल्त 
जाती धार स्‍र११८९३ 6 ०0६3च्ातद 7 खत्तेशर उत्ते शक चातए ॥तणजिहातार रण 
3श१छप छ९ बाते रसधाशात्ता८३घ७ा६ 8५ ॥6503 रण ४॥॥ घट छतशावहवटातटा ६ 
फिपजार55 उल्टुफ्दालेई 3४ 3ब्प्लू. ॥ एएा हलक 708 अ(0075 उत्तते 4वीटाप ४ ॥85 
उल्लाप्ल्ड >+शिएपज्ष जिलपाणर ता 006९ १(३७३४४८॥४० १३ 


305 


हेकिगबेल तथा रोबिन्सन (.लीगाहछशी 70 छेठणा5णा) के अनुसार 
“कार्यालय प्रवघ, प्रवध कौ वह का तथा विज्ञान है, जो कार्यालय के कार्यों के 
दक्षतापुवंक करने से सम्दस्धित हैं, जिन्हें कही पर करिनी भी समय पूरा क्या 
जाना है | ह! 

बिली तथा ब्रेड (१४७७८ था० छात्का) के ग्रनुवार “कार्यालस प्रवघ 
कम से कम प्रयास तया धन खर्चे करके, कम से कम समय से उच्च प्रत्र परे को 
स्वीकार्य पति से यध्य सम्भव शक्रेप्ठ परिणाम प्राप्त करने के लिग्रे भनुष्या, 
परद्धचियों, मशीयों तथा सामद्री का प्रवध एवं नियत्रण है ४ 

हैरी (पल) के प्नुमार “वार्यालय प्रवध का तात्वयय कार्यातप्न कार्य 
का नियोजन, सगठन, उत्प्रेरण तथा नियत्रण ऋरने से है तथा उन व्यक्तियों से है जा 
पूर्व निर्धारित उह्ं श्यो की प्राप्लि के लिये कार्य कर रह हैं। * 

आर्पर एच० गेगर (#शातीण सी 5382) के बब्दों में “काणलय प्रवध 
किसी सगठन के भर्देशवाहन ठया अ्रभिले सेवाप्रा के प्रत्यभन का वाय है ।* 

डेनायर (200 27) के झब्दों में कार्यालय प्रवध सर्वाधिक रूप से सुविधाप्रद 
बात्वावरए में यथा सम्भव शेष्ठ पद्धतिया के प्रयोग मे एक विशिष्ट उद्देइय का 
प्राप् परत के लिये छर्मचारियों का श्र प्झशतम उपयाग करन हतु कार्यालय बा 
संगठन है ।? 

मिट्स तथा स्टेडिगफोर्ड (+व॥॥5 ॥0 506/॥200) के म्रतानसा” 
/ कार्यालप प्रवध विशिष्ट उट् इ्या की प्रूति क्षे तिये वातावरण के झनुरूप साधनों कु 
प्रयोग स कार्यालय के कर्मचारियों का मार्ग दर्शन करने की छल्‍्प है । । 

कार्यालय प्रवघ की उप्यु'क्त परिभाषाश्रों का भ्रध्यमन करन मे स्पष्ड होता है 
+क * कार्यालय प्रबथ वह कला तथा किज्ञान है जितके द्वारा कार्यालय के कायों का 
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इस प्रसार निमोजन सग्ठन, उत्प्रे रण तथा नियन्नण किया जाता है कि कम से कम 
प्रयामो तथा व्यय से श्रविक से प्रयिक श्रच्छा कार्यालय फार्य किया जा राके ।!! 
कार्यालय प्रबंध फो विज्यपताएं या लक्षण 
((॥च्ना3(शा54५5 ण॑ 0क्‍॥66 %शावहणाला।) 

कायलिय प्रवध की विभिन्न परिभाषाओों वा वा बरने से कार्यायय प्रवध 
हे विम्तलिखित वृद्ध महत्त्वपूण लक्षण प्रयट होते है 

4 फमचारी [70५०४०।)-हार्यातय प्रगध वा प्रथम लक्षण यह है कि 
क्ार्यातिय वा वा कर्मचारी करते है । बर्मचारी वर्ग को बार्याविय में से निवाज दिया 
जाय तो कार्यावय मे उुऊ भी नहीं रहता है । दूसरे शब्दा मं, कर्मचारी वर्ग वायावय 
प्र या आधार है । क्मचारिया वे ग्रभाव से वार्यालिय मे युछ भी वार्य करता 
सम्भव नहीं है। यद्दि किसी स्थान पर काय नही होगा तो उसे बभी भी कार्यावय नहीं 
कहा जावगा। ग्रतएव यामावतय प्ररध क्मचारियों से बाय करवाता है भ्रोर उन्हे 
माग ?रन दता है। 

2 साधनों पर भ्राधारित प्रगध--वार्यलिय प्रतरध की दूसरी महत्वपूरा 
विशेषता यह है कि यह वुछ साधनों (96305) पर ग्राधारित है| कार्यावेय प्रतध 
ग्रव वेवन सीमित साधनों यधा टाइपरा ,टर तथा टेलीफोन भ्रादि स सम्भव नहीं हैं । 
कायाजय वा उचित प्रयध करन के लिए श्रव विभिन्न आधुतिक साधन भ्रावश्यव मान 
जान जगे है। फार्यातरप प्रयध से विभिन्न प्रकार वी फाइले, सचार यत्रों, समय एवं 
श्रम सबंध साधना झौर विभिन्न प्रारूपा में रजिस्टरा प्ररेखा पर्नीचर झ्रादि वी 
प्रावश्यक्ता परती है । यह आधुनित कायात्य प्रवध वी एयाः महत्वपूण 
विशपता है । 

3 वातावरण [[॥50 भाषा 4) -क्ार्वतिय प्रव्ध वा एव महत्वपूण 
जक्षण यह भी है कि देशी सफ़्तता करार्यायय वा वाताररगा से बहुत ग्रणिया 
प्रभावित होती है। कार्यातय वा आन्‍्दरिव एवं वाह्य दाता हीं प्रकार वा वातावरण 
वार्यालिय प्रयधके की कुशयया का बटावा है । 

4 पृब निश्चित उद्द श्य (20-0५३०॥॥9८6 एए/7०६८५) -वरार्यातिय प्रशध 
सस्परा के पूब निश्िचत उद्द सवा वी प्राप्ति के जिए प्रथास वरता है | कायालय प्रवध 
के उद इये सम्पूणा सस्था के उदया क्री क्रप्ति म योगशन दव है| दाशे उद इुध 
प्रतिद्ठ दी नही हो सकते है । 

5 कार्यालय प्रबध प्रबंध का एक प्रसिन श्रप है --फार्यावय प्ररध सरवा के 
सम्पूण प्रयध् का एक अभिन्न एवं महत्वपूण झग है। कायाउप प्रव॒ध वा क्रवन श्राप 
मे बाई विशप महत्त्व नहीं है। पल्कि वार्यातय प्रयध कया महत्त्व संस्था वा सम्पूग 


प्रयध वे पारण हो है । प्रयधका को ही कार्यावव प्रयध की आवश्यकता 
पढती है । 
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€. कार्पोालय प्रबंध 'घुगमता! [००णाध्थता?) प्रदान करने सब्बन्धी 
कापें करता है-कार्यालय प्रवध की एक महन्त्रपू्ण विशेषता णह है कि यह प्रजघत्रो 
को सस्था के कार्यो में सुगमता प्रदान करने का कार्य करता हैं। कार्यालय सस्या के 
प्रवधको को वे सभी आवश्यक सूचनाएँ तथा साधन उपलब्ध करता है, जिससे प्रवधवो 
कनों समस्त मस्या के सचालन में मदद मिलती है 

१. यह प्रउधक्ो को गतिशील बनाता ह--कार्यालय का एक महत्त्वपूर्ण 
लक्षण यह भी है कि यहू प्रवधक्षो को गतिशील बनाता हैं। एक विद्वात ने उचिस 
ही लिखा है कि “कार्यालय प्रबध आवुनिक् प्रबधकों को गति भ्रदान करने बाला 
इतिनिधि है ।? (0966 ग्राशाशएशाशा० 35 9 टशजात्ताट एहशाए' ते गत्ते 
ए0ग7छट८॥.) । कार्यालप्र प्रवध, प्रवधकों को सस्था की प्रगति से सम्दस्बित 
सूचनाएँ तथा गझ्ाइडे उपलब्ध करता है, उन्हे मस्था की प्रतिस्पर्दाात्मक स्थिति से 
अवगत करवाता है, ताकि प्रवधक यथा समय उँचत निश॒यर छे सके । 

$ कार्यालय प्रबंध सूचनाग्रो के सक्लन, सम्पादव तथा श्रसिलेण बताते 
तथ्य सवेशवाहन का कार्य करता है--कार्पालय में मुस्य रूप से सूचताओं को प्राप्त 
किया जाता है, उन्हें ब्शवेस्यित किया जाता है तथा उनको सस्या की ग्रववह्यक्ता शे 
अतुसार बताकर उनसे अभिलेख तैयार क्यि जाते हैं ॥ तत्पस्दात्‌ इनको उन व्यक्तियों 
ग्रो अधिकारियों को उपलब्ध किये जाते हैं शितको इतकी ग्रावस्यकता होतों है । 

9 कार्यालय प्रवध कार्यालय कार्यों का उचित नियाजन, संगठन, उत्पेस्श 
प्रथा नियत्रश करता है । 

40 यह सम्पूर्ण सल्या का बेन्द्र बिन्दु बा चाटी मन्‍्दात है 4 

! यहू सम्पूर्ण सस्धा के समन्वय एवं नियत्रण के लिख कार्य करता है । 

६2 कायलिय प्रवृष का वया विद्वान दोनो है । 

43 कार्यालय प्रवद करने के लिए ज्ञान, चानुये तय अभ्यास कौ आवस्पक्ष्या 
पड्ची है । 

कार्याल्रप प्रदध के कार्य 
(६ फ्ास्म॑णा$ ॑ 00९ १टिप्रखछल्णायाए) 

कार्यालय प्रवध के कई काय॑ होते हैं। उनके प्रसु्ध क्पपों का निस्त लिखित 
भागों में बाटकर अध्ययन किया जा सकता है -- 

॥ प्रोयमिक या आपारभूत कार्य 

॥, गौण था सहायक कार्य 
4 प्राथमिक था आधारभूत कार्५ 
(एक्लाघड३ ण॒ सिणपऐडफ़्लाजो हए7०४एए७5६) 

कार्यालय प्रवधक को भी सामार॒ प्रवप्त की झाति 
करने परदते हैं। ये आपारभूत कार्ये निम्नलिखित हैं “-- 





आपारनमूत क्र 
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] विमोजन (?।॥॥0श)--नियोजन बरागा वार्यालय प्रवन्ध यो एफ 
मदत्यपूण बाय माना जाता है। नियोजा रा तातये किसी भी कार्य वी वियाविधि 
का पूय निधारग है। दूसरे शब्दों मे, नियोजन वह वार्य है, जिसे द्वारा यह तप 
किया जाता हैं वि विगी उद्देश्य की प्राप्तिबे लिए वौत सा कार्य विश सबंध 
किस रवान पर, फ़िंस प्रकार से एवं किसने द्वारा किया जाय । 


नियोजन बारना एवं सरत कार सही है । यह एवं बठित अकिया है, जियतो 
पृरा परत के विए चित्तन, विस्ठेपणा एवं योग्यता वी आवश्यवत्ा पडती है। विछले 
मुज वर्षा म कायातय तकनीय में हुए परिवर्तना एवं विवास थे परिणामस्वरूप 
कार्यायय क्यों का नियोजन वरना और भी बवठित काय हो गया है। इस 
परिष्विति मे वार्यास्न प्रसत्थयों क्रो भी नियोजन का काय करते समय इन सब 
ब्राता वी ध्यान में रसना चाहिय । उसे ऐसी योजना वा निर्माण वरना चाहिये 
जिससे रस से त_म लागत तया प्रयासा से अधित गे अधिय अ्रच्छा बाये हो सी । 
हरी [09) ने उचित ही जिसा है शि “अ्रच्छा नियोजन देरी फो रोकने का प्रयात्त 
करता है न दि देरी का सुवार व रने फा । यह भावी फठिनाइपों फा प्रनुमान लगाता 
है तथा उनकी व्याएयां करता है तथा उनसे सावधानों बरतने फो थ्याए्या 
करता है ॥ 


2 संगठन (078 एाजाह-प्रयेय वार्यातिय प्रवस्धया जब ग्रपने भावी 
वायक्रमों की रूप रेया तैयार वर रुता है तो हो ब्रियास्वित बरना चाहता है। 
ग्रवान्‌ सियोजन मे व़ियास्वयत बरा के तिए संगठयत क्यो होता परमाश्यता है) 
समठने वा तातय वार्यों, वर्मचारियों तवरा भौतियः साधना थे बीच प्रापसी सम्बन्धों 
का निर्धारण बरतने से है। संगठन बढ़ साधा है जिसके द्वारा प्रयन्धक भ्रपने 
तियाजित गार्यों को भागी प्रगार पूरा उर रोकता है। अच्छे संगठन थे प्रभाव मं 
नियाजन बी गफ्तता रदिग्प ही रहती है । 


कापालय प्रयत्यक् बायातय मे काय करा पाते वर्मचारियों व बीच 
गस्यन्‍्व मिर्वारित करता है अधिरारावा प्रत्यायोजन बन्दीपररख या विवद्दीउरण 
बरन या निणय टेता है । दगवे अतिरिक्त कायाय्य प्रयत्वव प्रत्येतर व्यक्ति यो 
उचित काय पर लगाता है. उन्हें उबित जाया यातायरणा प्रदान वरत्रा है तवा उह 
उचित काय स्थल ली उपलब्ध बरता है। एसा करन पर ही प्रत्या व्यक्ति श्रपता 
निश्चित काय निश्चित स्यान पर परता है। हिसी व्यक्ति विशेय वा श्रपना 
प्रथिकारी या प्रधीतस्क समझा है । अत प्रत्येत काोर्योय्य प्रन्‍न्तचर सो सयठा का 
काय भी यरना ही पड़ता है । 


लफ्ज-+++____--- 
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3. उत्म रख (8ए०ए०ााए)--का्यलिय प्रवन्धक का अगला महत्त्वपूरा 
कार्य कर्मचारियों को उत्प्रेरणा देना है। कार्यालय के कार्य स्वत पूरे नहीं हों 
जाते हैं। कायलिय प्रवन्धक को अपने कर्मचारियों में कार्य के प्रति रुचि उत्पन्न 
करनी पइसी है। आज के युग में कोई भी प्रवन्धरु अपने कर्म चाणियों से डंडे के बल 
पर कार्य नही करवा सकता है । उसे अपने करे वारियों से कार्य करवाने के लिए 
ग्रभिप्रेरणा (700॥5६80०ा) देनी ही पड॒ती है । 

श्रभिप्रेरणा कोई वस्तु नही है, जिसे वाजार से खरीदकर दी जा सत्र । यह 
कम चारियों से पैदा की जानी है । कर्मचारियों को अभिप्रेरिति करने के लिए उननी 
आवेद्यक्तताशो की सनुष्टि करनी पड़ती है। उनकी आवश्यकताएँ शारीरिक, मनो 
बै जानिक, सामाजिक ग्रादि कई प्रकार की हातो है । शारीरिक आरावश्यकताएँ ग्रच्छा 
बेतन देकर पूरी की जा सकती हैं, किन्तु मनोवैज्ञानिक तथा सामाजिक आवश्यक्नाओ 
को घन से पूरा करता पत्यन्त कठिन होता है। छनकी पुरा करने के लिए उन्हे 
पर्यापा आदर देना पडवा है तथा पस्था का अभित झग सममना पठता है! उनके 
मन में सस्था के प्रति ग्रयनत्व की भावना पैदा करके ही प्रधिक एवं ग्रच्दा कप 
करने के लिए उत्प्ररित किया जा सकता है । 

4, नियत्रण ((००४०७72)--कार्यालय प्ररत्धक का अतिम कि्दु ग्रत्यन्त 
महत्त्वपूर्ण प्राथमिक कार्य कर्मचारियों का नियतण करना है। नियत्रणु का तात्यय॑ 
यह देखना है कि कार्य निर्धास्यि कार्य विधि एवं निश्रोजित विधि से हो रहा है 
अथवा नही । दूसरे घब्दों म, निर्धारित प्रमाणों एव वास्तविक रूप से सिध्य।दित 
क्रियाप्रों में तुलता की जाती है । तुलना करके इनम विचलन ज्ञात किया 
जाते है। तत्पश्चात्‌ इन विचलनो को समाप्त करन के लिए कार्य विधिया 
प्रभावों मे, जहाँ भी ्रारस्पक हो, सुधार किये जाने है । इस प्रकार स्पप्द है कि 
नियत्रश प्रक्रि] गे चार ठत्वा का समावेश होता है ()) प्रभावों का निर्धरिग्प, 
(॥) कार्यों का मुल्याकन, (४) विचलनो का ज्ञान करता, तथा (॥५) सुधारात्मक 
प्रयास । कार्यालग प्रवन्धक्ों को कुझल तियत्रेण स्थापित करने के उद्दें य्य से इन 
तत्बो को ध्यान में रखना बाहिय । इस सम्बन्ध से यह बात भी अवश्य ध्यानम 
रखनी चाहिये, कि नियत्रण का तात्वयं कार्यों के नियत से है, न कि कार्य करने 
बालो के नियत्रण से । 

कार्यालय प्रबन्ध को वा्ब्द्धित परिणाम प्राप्त करने वे लिए सही प्रभावों का 
निर्धारण करता चाहिये । उन्ह कार्य कुशलता बढ़ान के लिए कार्यो का सरलोकरण 
बरवा चाहिये, कार्यों वो करने की निश्चित विवि तथ को जाती चाहिये | तथा 
कार्यालय के श्रावस्यक बजट बनान चाहिय | 

ग गोण या सहायक काय (8०एण एश३ ण $फैतफकता) एश्९७७०) 

कार्यालय प्रवन्ध का उपदुक्त वशित प्राउमिर कार्यों के अतिरिक्त ग्रत्य कई 
कार्य भी करने पड़त हैं | उनको नीचे सक्षेप मे बताया गया है -- 
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] सन्दशवाहन वी उचित व्यवस्था (ऐ70फुनलओ #भाधाहलालशा। छा 
५ । ॥ ६६ ५ 7)-वार्पा तय प्रउत्वत रो घर पार्य यह दसाय भी है कि यायलिय 
में उसित से देशयाहा व्यवस्था उपजब्ध है । यार्यालिय प्रसन्धका यो सभी झागत पा 
(॥ ५७॥ह (७७) को यथा समय उपधुक्त भ्रधित्रारियों को पहुँचाने वी व्यवस्था 
रुराता चाहिये तथा सभी निर्गेत प्रो शो यथा रसामय यारा स्थान पहुँताने ये निए 
हाय परया याहिय। इसी प्रगार बायावय म प्राप्त श्रन्य राभी सूचनाग्रों वा यथा 
समय उप4रत अधिय्रारियां 4 समक्ष रखा याहिये। या पक्षरारा द्वारा भेगी गद 
सू तनाए वल्ययतर प्रपित बरनी चाहिय । 

2. यार्यालय पद्धत्तियों या तिर्घारण (7८6.भााह 'लशततत5 
(१) ५८५ ४ ॥) राय नये रे कराये विसी निश्यित पदढ्ढठीती से पूरा प्रा पर परम 
से तम समय म ग्रयिय से ग्रयिय झच्छा थाय विया जा सत्ता है। श्रत बार्यातय 
प्रयेधय उुझ कायातय पटलियां का निर्धाग्ण बरता है। एस ऐजु बार्यालय से पर्स 
जार्या यो साय करा ती आधिगिि।ण से यिधिया से अवगय बरवाना पाहिये । बिभिष 
वजियिया में से यार्थायिय्य प्रय गशो को थे विधियाँ चुती चाहिय जिससे परम रो उमर 
लागत मे प्रात से ग्रवित झल्द्रा राय विया जा सा । 

4 पायलिय वातावरण थो प्रमावशालों बनाना (ऐ॥ फतह | #0.00० 
(0 ॥0५५ (शाणाा॥()-सयार्मानिय प्रेत थे रा एवं महत्वपूर्ण पाय यह भी है कि 
ये बायालय मो वातावरण को प्रभायशाती प्रताय। वार्याविय व बातावरण वो 
प्रभावशाली बात के जि उठ कयतिय क भौतित बाक्मवरग का भी सुधारना 
पड़ेगा। इस हेतु उन्हे शाधावस में उच्चित प्रवाश बातावं पतोयर गश्ीय प्रादि 
वी व्यवस्था बरती पड़गी। उह वार्यावय वी रिथति तगा उरापे आसपास ये 
घाताबर्ग वो भी विशेष रूप भ यान मे रखा पडया। 

4. पार्याजिय से क्समचारी उपक्ध फ्रना (0950॥॥08 7?(7%0॥॥0) ॥॥ 
५) ॥०--तायाजम प्रत् वतर बा जाय बमंचरारी गी बरत है। झा वार्याययम 
वर्मचारी झावतश्यया होते है। वार्यातिय प्रय वह को उपयुक्त सोता से उपसुणा 
पर्मचारी प्राप्त पर वा प्रयास करना चाहिये। या सस्वा वा संविपर्गाव विभाग 
ही वमयारिया की पूर्ति करता है तो उार्यावय प्रग यर को उह वर्भजारियां री 
ग्रोवश्ययया के सम्पन्ध में लिसया चाहिये। वर्मचारियों री आवश्यकता व सम्य 4 
में पिंसव से पूत्र वार्यातिय प्रताधका था कार्ष विल्लेपणा बरी वर्मचारिया यो 
योग्यताओ था भी निर्धारित बर टेना चाह्यि। यार्य विदरटेपणा के शराव्रार पर ज्ञात 
की गई योजताओ वे श्राथार पर ही वर्मचारी पियुक्त ये जाने चाहिय | इससे ही 
सरया में उपप्क्त व्यक्ति उपयुक्त स्थान पर उपताध हो रब गे 

5 हार्यालय से साधनों की व्यवस्था बरना (४ घाहाए 0॥ 0॥06 
६० ॥५)--राया नस ब्रत्रन्धगा को कायाठय व लिए उपयुक्त एवं साधया की व्यतर 
मा भी परी चाहिये उार्यातय को साय दंत साधना पर पहुत श्रधित्र निधर 
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करता है । अव कार्यालय प्रवन्धकों को कार्यालय के काये के ज्लिए उचित प्रकार 
के कागज, फ़ाइलें, स्टेन्सिल, कार्बन, तथा समय झुव श्रम सचय के यन्त्र उपतन्ध 
करने चाहिये | कुशलतापूर्व कार्य करवाने के लिए अच्छे से भ्रच्छझे सावनो का उपदह्य 
करना कार्यालय प्रवन्ध वा ाये है । 
कार्यालय प्रचन्ध का महृत्त्त या लाभ 
([क्र्ृण६80९७ छा &0६४४/४2९5 ० 0॥॥08 %9052९४0०१॥) 

झाज का कार्यालय कुछ वर्षो पूर्व के कार्यालय से काफ़ी भिन है। आज व 
कार्यालय मे न केवल कमंचारियो को सरप्रा ही बढ गई हैं, वल्कि काय्रालय मे काय 
करने वी विधियाँ, पद्धतियाँ, साधन सभी वदल चुके हैं । प्रत भव कार्यालय का 
व्यवस्यित रूप से प्रबन्ध करता महतल्त्वपूर्ण हो गया है। आधुनिक द्रुग मं क्रायाजण 
प्रवन्ध के बढ़ते हुए महत्त्व के निम्न काररा हैं 

2. व्यवसाय की गफलता --ज्यूनर तथा हेयन्स ('२०७शाश 904 35795) 
के अनुसार, "किसी भो व्यवसाय को सफलता योग्य तथा प्रशिक्षित कार्यालय 
प्रश्घकों पर विभर करतो है ।” उक्त दोनों विद्वानों के कथन मे किसी भी प्रकार 
क्य सन्देह उत्पन्न नहीं हो सकता है। व्यवसाय की सफलता के लिये कार्यालय का 
बुणनलता पूर्वक प्रवन्ध होना बहुत ही आवश्यक है । यदि कायालय का काथ वुद्नलता 
पूजेंक नहीं चलता है, तो प्रवन्धक सम्पूर्ण व्यवस्था के सचालन से भी प्रसंपाले ही 
होते हैं। यह सम्पूर्ण व्यवसाय की सफ्लता का ग्राघार है। झत कार्योलेय का प्रवस्य 
कुसलनापुर्वक होना अ्रपरिहाय है । 

2. भ्रावश्यक सूचताओों को उपलब्धि--कुशल कार्यालय प्रबन्ध का महत्त्वपूर्ण 
लाभ यह है कि यह प्रवन्धको को उचित सूचनाएँ उपलज्ध करता है। प्रवन्धका का 
अनेक सूचताश्रों की ग्रावदययता पदती है । सूचनाओं के अभाव स प्रबन्धन वभी भी 
कुशलतापुवेक सम्पुण संस्था का प्रवस्ध नहीं कर सकते हैं। कार्यालय प्रसन्‍्धक 
प्रवन्धकों को उत्पादत, विक्रय वाजार स्थिति जँसे अनेकों महन्वपुर्ण पहलजुमा के 
अम्बन्ध मे मूचनाएँ एकत्रित करके यपलाय करता है, जिसके आधार पर सम्पूर्ण 
ज्यबसाय का सचालन किया जाता है । 

3, कार्यालय उद्देश्य का निर्धारण -कार्पालिय प्रवन्य कार्यालय के उद् हुये 
के निर्धारण का कार्य भी करता है। उद्ें श्य के निर्धारित करने के बाद ही कायालय 
के कमेंचारी इन उद्द श्यो की प्राप्ति की दिशा में कार्य करते हैं। इस सम्बन्ध मे यह 
चात महत्त्वपूर्ण है कि कार्यालय के उद्द ध्य सदैव ही सम्पूरा सल्या क झनुस्प हो 
होने हैं । 

4. उच्च प्रबन्धकों के लिए सम्परक्त सुब--कार्यालय प्रवन्धक ही सम्पूर्ण संस्था 
तथा उच्च प्रवन्धक्ोों के लिए सम्पर्क यूत्र होता है । अधिकाशम उच्च प्रवन्धकू विभिन्न 
विभागों से सम्पर्क स्थापित करने तथा उनकी अ्रगत्ति की जानकारी बरने के लिए 
का्वोतिय प्रवस्थक की ही सहायता ल्‍्ते है 


।2 


5 वार्यालप रापों का उचित रूप से निष्पादन--प्रच्छे एवं वुशल वार्यातय 
पयन्‍्मर ग्रपने कार्यातम वें वार्यो को उचित रूप से पूरा बरवाने में सपल हो जाते 
है । वे सबने वर्मचारियों का इस प्रकार समठन, समन्वय, उत्पेरण एवं नियत्रण करते 
7 कि प्रत्येर वार्य उचित रूप से निष्पादन किया जाता है । इस हेतु वे विभिन्न पक्रार 
से उपयुवत वार्धालय पद्धतियों का निर्धारण करते हे तथा गच्छे से प्रच्छे उपपरणो 
री व्यवस्पा करते है । 


6 वार्पालय कर्मचारियों वा संगठन -कार्यालय या कार्यक्षेत्र प्रत्यधिक 
बिम्तत हो गया ह। उसक परिणामस्वरूप, कायसिय में बर्मचारियो की रार्या 
ग्रत्यधिय रुप स बढती ही जा रही है । इतन अधिक वर्मचारियों वो संगठित करके 
डी काय करथाया जा सबता है। तभी कार्यालय वा वार्य व्यवस्थित रूप रो पूरा 
विया जा सकता है। उचित संगठन के ग्र॒भाव में कार्पालिय के वर्मचारी एए भीड़ के 
गमान ही हे । 


7. शायलिय में प्राधुतिरतम साधनों कौ उपलब्धि-पुशत कार्यालय प्रवध 
वा एक सलाम यह भी ह किये सरवा थे वार्यातय के लिये अच्छे से अच्छे साधन 
उपलब्ध करते है। जिसमे सम्पूरा सस्था दी कार्य उुशलरा मे वृद्धि होती है। इसी 
के परिणामस्वरूप सस्था की प्रतिस्पर्धात्मर स्थिति मजबूत हे। छेफिगवेल झौर 
रोविन्स (.०)॥॥/8%५। ०7० ९00॥॥५०॥) के झनुसार “जिस प्रकार बिना धापपृस 
फे ईंटें नहीं घनाई जा सकती है, उसी प्रकार बिना पर्याप्त सुविधभ्रो के न तो 
बर्यलिय के भ्रभिलेज ही तेयार किये जा सझते हे भौर न उन्हे सुरक्षित हो रणा जा 
सकता हे! भ्रतः फार्यालय प्रबंध का यह दायित्व है कि वह कार्यालय श्रसिलेस 
बनाने तथा उन्हे सुरक्षित रखने के लिये सुविधाएं प्रदात करें (!! 


$ कार्य छुशणता में वृद्धि उद्यल कार्यालय प्रसन्धक ग्रपन बायलिय ते 
वर्मचारियों की वुशलता में चार चाँद लगा सजते हे। कर्मचारिया का वार्य कुशलता 
प्रहल बडी सीमा कार्याताय के वातावरण तथा कार्यालय वे साधनों पर निर्भर 
बरती है किस्नु, कार्यालय की कुशलता कायलिय के वर्मचारियों का उत्प्रेरित वरस्के 
भी बढ़ाई जा सकती है । य्त कुमतर कार्यालय प्रवधक येन बेन प्रकारेण वर्मेचारियों 
बरी बुद्ललता को बढाने मे सफल हो जाते है । 


9 सस्था के लासों से वृद्धि- ग्च्छ वार्यानप्र प्रबंध वा एक लाभ यह भी 
है वि उससे सस्था के लाभो में वद्धि होती है। हम्फरीज (॥) ७ए 7०%) के प्रमुस्तार 
“कार्पोलय भबधघ प्रतिदेतनो तथा भ्रॉकडो को प्रस्तुत करके तथा उनको ध्यास्या पारके 
संध्या के लाभो में योगदान देता है ।” (0[॥7९ 'जैजाजहत्वाला। त्तवाप्तता० (0 
जार फ़ाजा( ता एह णश्यात्याता 9६ छ05तए जाते ग्राल॥ला 0ए9ण5५ 
अगाजत५६ बाते ताल ता 7) 
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अभ्याप्त के लिए प्रशत 
/एुक ब्यवसाय में कार्यालय का उतना ही महत्व हाता है जितना कि एक 
घड़ी मे मुर्य कम्ाती का । इस कथव को स्पष्ट करत हुए कार्यालय का 
महत्व बताइये । 
“09006 75 ब5 7ए09ए84 40 8 >0565- फ़ोवां ॥6 एड 59778 (0 
३ 0 ४णं ?. एशकीशाप प्रोह इध्ाशएशा! 896 050055 ॥06 707 7०6 
0480 0ीं।08. 
कार्यालय क्या है ? इसके कार्यो का वर्सत कौजिये [ 
छत १35 00॥08 ? [02८5९७०९ ॥5 धि।दा05 
कार्यालय अवन्ध से श्राप क्या समनत है । एक व्यावसाधिक सस्था के लिए 
कार्यालय प्रवन्ध के महत्त्व को बताइये । 
'एघ०४४ ९० ७०० फ्राध्यय 09 शीं।०06 :83ए20600077 ? 7)75005४- (6 
वपएणांभा०६ ० ०१७६ 02 ०घयट४. 607 999॥65$ ०.0 
कायलिय प्रबन्धक के कार्यो का विस्तार से उल्लेख बीजिये ( 
रिव्याव॥९ ॥7 त७क्षां (॥6 ज़ाज़ा07$ ० जी५६ एशा486ग0ष 
कार्यालय प्रवेन्‍्द की परिभाषा दीजिए। कार्यालय के कार्यो का विवेचन 
कीजिए ) 
7607० 0प्ि०6 कआ+०्डफध्या,. 0050055 ॥90 ४०) (० ७६ 006 ॥6 
शा 0ग्08 
कार्यालय को भेवा-कन्द्र क्‍यों कटा जाता है ” आधुनिक व्यवसात्र न 
कार्यालय को स्पष्ट कीजिए । 
जा 006 ६ ॥00७॥ 45 5९:५९४ 0९३४६ ? [)80७55 ॥8 ॥9074- 
006 ० 0706 ७०॥६ गा 7006000 9प577635 
कार्यालय श्रवत्प के मुर्य लक्षणों की व्यास्था कीजिए । 


॥9ए755. 6. फक्रार्श टीभब्टाश।१05. एव ॥॥8 0#08 7॥7286- 
गधा 


कार्यालय-संगठन 
(0॥॥0० 07275960॥) 
7॥6 67. का प्रात ए7०व काका ह45 बेंठवर है [(/९ व शल। 


(#कद्वाल [0078 िव॑बँत्त फ्राव॑ंश हुए7काव, उस्टासाउ शार्दत।ह (॥6 हु।शााव 
द्राध्शा >-7/#ग9ञव5 (7)/० 





जप ज्ययसाय का क्षत्र सीमित था यायाजय नी डाटे हावे थे। एस वार्यातया 
में साय यरते वाह व्यक्ति भी यहुत उमर हो व। अ्रल ब्रा्यातिय प्रसस्थात क समक्ष 
उतवे संगटन की जाई समस्या उहीं वी। उिन्‍ते क्राबाएय में वार्या लत्रा 7र्मचारिया 
की सरया उठ खान ने बारगा उाव्ालय को कोय जठिव हो गया है। वर्मचारिया 
को वि्िन्न समूहा से यादटना आयश्यत हो गया है. तथा उनर वार्या एवं ग्रधिवारा 
को निहिचत करना भी प्रायश्यर हो गया है। दुसर शादा मे उनका उचित रूप से 
गंगटल परना प्रवसिहाय थे गया है। इखीजिए दस अव्याय में हमा संगठन ग 
संम्यत्वित उठ पहबुप्री को उर्गेन जिया है । 

परिमापाएँ 
(/0९॥॥0॥%) 

वायातग् संगठन की परिमापा सरल करो लि। शायश्रव्म संग वा अरे 
सममना हागा । 

संगठन की परिभाधा प्िनिन्न उिद्वाना द्वारा प्रिमिन्न प्र्था मं की वाती है । 
झाटरणा्ब जुझ लाग सगठत को सचार ययस्ता (% 5५४ला। ० (णातवएा)। 
८श।०ा) बहत है ता उुठ्ध झन्य जाम दस समस्या विवारंसो या साथा ($ 
ग्राद्ा05 एा छाए 5 ५॥९) कहा है । जिलु अभ्यया वी सुत्रिया व जिए बुछ 
परिभाषाओओ का हम नीच झ्व्ययन करगे। 

इेगिस [0०४5) कं झनुसार संगठन मूतत यक्यिराों एस समूठ 
है जा एक नता के निर्देश! मे सामास्यत उदब्य की प्री झलु सहयाओ प्रत्या 
करत हैं । 


3 38 8000 थे लग पेट बा पकगटावा 7 ग वह घे ८ वे बल्‍्टएका हिल हा फ 
406 ६96 9९९७४ अं साट१६ 0 ३ <जााभएणा टकत ९8) [4 (, /03४3% 
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आलिवर शेल्डन [056 इक_श0णा) के झनुतार, समठन वह बाय विधि 
है जिसके हारा आवश्यक विभागों मे व्यक्तियों या समूहा दास किये जाने वाले कार्य 
नो दस प्रकार समोजित किया जाता है कि उनके प्रयत्तों को खखलावड करके कुनल 
व्यवस्थित एव समन्वित बनाया जा राके ॥ 7 
कोर्नेल (८णगथ।) के झनुसार, “संगठन का आगय एक उपक्रम के प्रारूप 
या हाँचे से है. तथा उसके भागो की इस प्रकार व्यवस्था है क्रि उसके कार्यों तथा 
प्रयोग में सुविधाजनक हो ॥ 
हांज एवं जॉनलन (छ०वहुड थापे उणणइणा) के विचार से, “समगठन मात 
बीय एवं भौतिक साधनों तथा कार्यों का आपसी जटिल सम्बन्ध है, जो एक प्रक्निया 
के झन्तर्जाल क॑ रूप म तिर्मित किया जाता है। *ै 
चउपबु क्त परिभाषाओ का अ्रब्ययत करत में यह स्पष्ठ होता हैं कि संयठन 
क्िन्‍्हीं कार्यों से सम्बस्धित व्यक्तियों का एक समूह है, जिसके द्वारा कार्यों का इस 
ब्रकार सपोजन किया जाता है. जिससे समूह के उद्देश्यों वो अधिकतम सफलता क्के 
साथ पूरा किया जा सके । 
सगठन के लक्षण--उप्यु के परिक्षापाओ्रो के अध्ययन से एक समठन के निम्न 
प्रमु लक्षण सामने आते है-- 
]. यह व्यक्तियों का समूह है जो छोटा स्त्रवा बडा हो सकता है। 
2. यह समूह कार्यकारी नेतृत्व के निर्देगो क झन्‍्तर्मंत कार्य करता है। 
3३. यह प्रवन्ध का साथन है 
4 इसम निर्देश क्षमता होती है तिसस समूह के प्रयासों को नियन्त्रित कया 
जाता है! 
री इसमे श्रम, अधिकार एवं दायित्व दे. विभाचत वा नियोजन किया 
जाता है । 
& यह कार्यों एवं दापित्यों के स्वरूप दा निधास्ति करता है। 
ये बह सामान्य उद्दस्यों दी पूति के लिए बनाय्य ताता है। 
७ यह क्रियामक विचारधारा है । 
न 
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कार्यालय संगठन (0॥0९० 0505 भाणा)--वार्यालय संगठन कार्यालप 
कायो से सम्बन्धित व्यक्तियों का समह है जिसके द्वारा कार्यालयों के कार्यों का इस 
प्रवार संयोजन विया जाता है रि जिससे कार्यालय ने! बाय झधिवतम सफलता मे 
सात पूरे किये जा सक । 

कार्यालय सगठन का महत्त्व 
(#श्रताजाररए ता एती0९ 0ूजाबजाता ) 

प्राधनिक युय॒ मे वार्पातिय ना ग्त्यधिक महत्त्व है। एवं कार्यालय संगठन 
के निर्माण स कार्पालस प्रयन्धव को विप्रय क्मचारियों का निर्देशन, समन्वय, नियत्रण 
ग्रादि ग्रादि करना सरल हो जाता है विभिष्टोवरण हो जाता है तथा वर्म चारियों 
वेग मनोयल बहता है। जिसे परिणाम स्वरूप समस्ल वार्यालय थी कार्यक्षमता 
यद जाती है । 

] प्रबन्ध क्षमता में वृद्धि (.0%5 ५ ४॥॥३शलथा॥। ी०९॥०६)-प्रच्छा 
कायलिप संगठन वार्यापषर प्रसस्थक्ों वी क्षमता को कद प्रतार से वडा सकता है। 
एसगे कार्यो वें निष्णाइन मे लगन बाते झधिक समय वी बचत होती है, दायें का 
दाहराब (२५७५॥७०४) पही होता है. एवं आपसी मतभेद समाप्त हो जाते है। इन 
सबके परिणामस्वरूप, प्रवन्धीय क्षमता म वृद्धि होना सम्भव है । 

2 विशिष्टीकरश को प्रोत्साहूब ([॥0एए 8९५ $5]60१॥५७०॥)-- 
कार्पातिय संगठन सरचता करये काय विशेषणा वे आधार पर सही व्यक्ति वो सही 
काम पर (6 ॥ | ४७ | 0६ ।श॥ ॥ ७३) लगाया जाता है। विशिष्ट योग्यता 
बाएं व्यक्ति बो विशिष्ट काय दिया जाता है। इससे पर्याप्त मात्रा में विश्विष्टीज रण 
को प्रोत्गाहन मिलया है । 

3 समन्वय में सुबिधा [[॥५0॥॥0५ (७ ठात॥ (0॥) --विधिध्टीव रए 
बे परिणामस्वरूप समन्वय की समस्पा वा जन्म होता है। रागठत सरचना में 
विभिन्न विभागों एवं उपविभागों कर्मचारित्रो एवं ग्रधिकारियों वे. मध्य आपसी 
सम्उन्धों का निर्धारण क्रिया जाता है. जिसमे समस्वय बरने से बड़ी सुविधा मिल 
जाती है। 

4 प्रधिकार प्रत्यायोजन मे सुबिधा [॥ ७४५५ .॥0श४6ा) -संगठन 
चाट से एक झधिकारी को यह ज्ञात हो जाता है कि कौन कौन व्यक्ति उसते ग्धीनस्थ 
तथा बिस्त काय के करते मे विशिष्ट है। उससे अ्रधिवारी सम्यन्धित व्यक्ति को 
सम्बन्धित काय एवं भ्रधिकार दे सकता है) 

5 मनोबल बडाता है (()ए09७(८५ [0 ४छा७५)--प्रच्छा कायालय 
संगठन कमचारियों के मनोवल तो भी वढाता है। प्रावेक्र व्यक्ति वे काय एवं 
अधिकार निश्चित होने स्रे उनको अपने अस्तित्व का ज्ञान होता है जो ग्रन्ततोगत्या 
मनोबल की वृद्धि में सहापक होता है । 
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6 काय॑ क्षेत्र का स्पष्ट विभाजन ((]९9-०ए फ़िशडणा ए #ै८४-- 
प्रत्येक अधिकारी एवं कर्मेचारी का कार्य-क्षेत्र निर्धारित करने मे सहायता मिलती है । 
इसम्ले एक दूसरे के कार्य-क्तेत्र में हस्तक्षेप नहीं होगा है और अच्छे सम्बन्धो का 
विर्माण होता है ! 

व, मियन्‍त्रण में सुर (फिश्टाध/3825 0०0४०)--पल्येक अधिकारी एव 
कर्मचारी के क्षेत्र निर्धारण के पदचात्‌ उसके कार्यो के नियन्जण की समस्या 
भी सामने आती है। प्रच्छी सगठझन सरचना से नियन्त्रण! में सुविधा प्राप्त 
होती हैं । 

8 कार्यक्ुशलता में वृद्धि (0/635६९७५ हरताणधाए५)--निश्चित उहू श्य 
कार्यों, दायित्वों एव आपसी सम्वन्धो से एक अधिकारी एवं कर्मचारी की कार्य 
कुशलता में वृद्धि होती है । प्रनन्‍्ततोमत्या, सम्पूर्ण सस्‍्वा के गार्यकुणअलता में वृद्ध 
होती है । 

9 भ्रप्डाचार की समाप्ति (६9009९5 (०णाएए७०)--एक अच्छा 
कार्यालय सगठन अपने कर्मचारियो को परिश्रमी, निष्ठावान एवं ऊँचे चारित्रिक 
मृणों वाला बसाने में सह्दाउता प्रदान करता है। यह सब कुशल नियन्त्रण एवं 
बैयक्तिक मान्यता (एक्श्णााशे ॥रठताघीववाणा) से ही सम्भव है, जो स्वय कुशल 
संगठन सरचना पर निर्भर है । 

कार्यालय संगठन के सिद्धान्त 
(शाफलंफालड ण॑ 06० 078आआ5900॥) 

बच (9:८०॥) के ग्रनुसार “यदि कविसो सगठत की सरचना के लिये किसी 
च्यवस्थित विधि का होता आवश्यक है, तो कुछ सर्वमान्य सिद्धान्त अ्रवश्य होने 
चाहिये ।”! कार्यालय सयठत सरचना के लिए किन्‍्ही विशिष्ट सिद्धान्तो का निर्माण 
आब तक नही किश्वा गया है। परन्तु वेर्यालय संगठन भी किसी प्रन्य सगठन की 
भाति ही एक मगठन है। अत एक संगठन के सिद्धान्तों के आधार पर कार्यालय 
संगठन के निम्नाक्षित सिद्धान्त है-- 

३ उहं श्य का सिद्धान्त (थराधाल0० ० 09600५ ८) “संगठन के प्रत्येक 
विभाग एब उपविभाग के उहं श्य निश्चित तथा व्यवसाय के एद्ढें श्यो के अनुत्प होते 
चाहिपे ॥? (६8०0 एशआ। गाते 5ए0वशतञजजा ज णड्ल्‍आआब90) #ा003 फट है 
९९फा९5307 एी. ९थीफार फए३०5६ 70 कआ7000) ४ शेर ०0]8८॥६८०५४ ०0। 
शाह ए0॥2मपट़) । अव* कार्यात्रय संगठन के प्रत्येक विभाग एवं उपर्रिभाग के 
ऊँ इ्य भी निश्चित होने चाहियरे। साथ ही साथ ये उदय सस्था के सम्पूर्ण 
उहे श्यों के अनुरूप ही होने चाहिये । 


]. “पु ज्त्ब८व3 (७७० ७ ज) अध्ाणवा८ बज़्ाण३ थक 00 पल (णिफ्राउतता ए ताहग0ाउव00 
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2 विशिष्टीकरण का सिद्धान्त (0६ एणर त॑ कर्लनारजाणा) ड्स 
मिद्दाल के झावार पर वार्यायय् संगठन वी ग्रधिकाधिक वार्य बुशलता प्राप्त बरते 
+ इष्टिकोण से एक बर्मचारी को वही बाय सोपना चाह्यि, जिसमें वह बुशल हो । 
उस सिद्धान्त हे पालन मे कस से कम खर्च पर कार्यालम उद्देश्यों को भ्रधिवाधिक 
सफ्तता से प्राप्त किया जा सक्वा है। 

4 समम्वय वा सिद्धान्त [2॥ए60 ७छ। (0-ण७॥व्वाणा)-पमुत्री तथा रेले 
। 0 । ५५५ ह&े 8 ४५५) के अनुसार “सभी सगठनों का भ्तिम उद्दे श्य सरलता 
मे सुन्दर समन्वय करना होता हं 0! ([॥6 गाय छ0॥००११९ 0। गो तछ््रा्रच्दाता5 
१७ जीतता भाते होल एच९ (0तातातताजा ) अत वरायनिय संगठन के प्रत्येय 
विभाग तथा क्मनारिया मे समन्‍्क्य स्थापित होना ग्रावश्यय है। इसके झतिरिक्कत 
जायातय संगठन वे संस्था के अन्य विभागा मे क्री समस्वय स्थापित होगा 
चावब्यय 7 । 

4 “नियन्‍्नण के विस्तार! वा सिद्धान्त (शक्राता॥९ छी का ०। 
( ७0०) |--नियच्यशा के विस्तार (भा छ। (ताज) में आशय कर्म चारिया 
| उस सस्था से ह, जिसका एक प्रयन्धव द्वारा सफ्तता पूवक तियस्नंशा किया जा 
सर्रे । उस सिद्धान्त के प्रतिपादर प्र कुनाज् ((।3-७॥ ४५) हे । उनके अनुसार “कोई 
भी श्रथिकारी प्रत्यक्ष रूप से पाच श्रौर प्रधिक से भ्रधिक छः प्रधोनस्थों से गधिक का 
निरीक्षण तहों कर सकता १”! मगठनों वे सिद्धास्तों के प्रतिपादक कर्नल एल उविक 
(९०. [, एा७५७)) न स्पष्ट डब्दों में वहा है कि “उच्चाधिकारियों के सहायक 
क्मंचारियों की श्रादर्श सख्या चार हे तथा सगठन के निम्न रतर १२ जहां पर वार्यों 
का निष्पादन क्षिया जाता हे, न कि निरोक्षण, यह सघ्या श्राठ से बारह हो सकती 
हू।” गत काप्रालेय धगठत की सरचना में वार्यालिय प्रयन्धत् वो नियस्नंग थे 
ब्रिस्तार वे सम्यन्ध भें इन बातों को ध्यान मे रखना चाहिये । 

5 ब्दाख्या का सिद्धान्त [0॥00० 0। 0वा00)--टेलर (0५]0७ 
ते प्रमुमार “प्रत्येक सगठन मे प्रत्येक स्थिति स्पष्ट रूप से लिखित होनी चाहिये ।”! 
[0७3 005४॥0॥ का ९४९४४ ताशगा5शाणा चाततति फेर एर्वा।६ भला ते 
॥॥ ४४॥॥॥१ ) कार्यालय संगठन के क़िस व्यक्ति को वय्मा कार्य करना है तथा उसके 
बया क्या अधिकार एवं दायित्व हांगे। इसे झतिरिक्त, सगठन में एक-दूसरे कर्मचारी 
के बीच क्‍या सम्यन्ध होगे, इसे बात की स्पष्ट रूप से व्याग्या कर लेनी चाहिये । 
सगे प्रत्येक वा कार्य-क्षेत्र अतग ग्राग होगा और कोई भी एएश दूसरे के! क्षेत्र म 
हस्तक्षेप मही कर सकेगा । 

6 श्रावेश का सौपानिक सिद्धान्त (शिक्रालफार ता उल्वोग्ा 0एग5त्ाता)- 
प्रत्येक सगठव में कपर से नीचे तक की औपचारिक ग्रधितार रेखा स्पष्ट होनी 
भाहिये। दायलिय संगठन में यह स्पष्ट होना चाहिये कि कौन व्यक्ति किसको 
झवीतता म क्राय बरेंगा। अधिक स्पष्टता की इप्टि से एक कार्यालय समन हे 
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उच्चाधिकारियों, तिम्ताधिकारिया एवं कमचारिया के आास्ती सम्बन्धों को स्पष्ट बंर 
लना चाहिये । 

भर ग्रादेश को एकल्पता का सिद्धात [छातलफ़ार रण एपा5 
(०॥ा0७१०)--इस बिद्धाल के अनुसार “एक व्यक्ति एक ही समथ में दो ग्रथि 
क्यरियों को सेवा नही कर सकता ।॥” (*६० शाक्ा €वच्य छध5८ 9० 90555 ४ 
ए४८ इआ0८ धफ्र:) संगठन के कुछल संचालन के चिण एक व्यक्ति का एक ही 
अधिकारी रे भादेश एवं निई7 प्राप्त होठ चाहिये | चर एक से अधिक अधिकारिया 
से आदेश मिलते हैं तो वह किसी भी अधिकारी दारा सौपे गय कार्ये को उचित रूप 
स पूरा नही कर सकगा । फ्लत सम्ठन का उद् श्य भी प्राप्त न होगा। 

8 अधिकार एवं दायित्र का सिद्धान्त (श्र ०! $छशणा ५ पते 
.९९५००॥%0०॥। ३ )--पह सिद्धात यह बलाता है कि “प्रधिक्षार एवं दायित्व साथ 
साथ होने चाहिपे ।?(४७४०॥७ च्ाएण॥6 0८ ९०००ए७॥९७ छाए ॥९७णा४४/श९ ) 
केदत दायित्व निघारित कर दन स काथ पूरा नही हो सकता । इन दायित्वा का 
धूरा करने क॑ लिए अधिवगरा का दिया टागा भी झवन्‍्यक है । यदि अग्रिकार एच 
दायित्व दोना समानानुपरात में भी न तटिय गय तो भा कोइ व्यक्ति बुद भा नही कर 
सकगा। 

9 प्रन्तिम दायित्व का घिड़ास्त (शिाए्ताफञार ण एए््नावल हिल जा 
90॥॥5)--इस सिद्धान्त के झनुसार “प्रवोतस्थों के काय के लिए उच्चाधिशारिया 
का झतिम दापित्व होना आवश्यक है।” (वर 76 एणा5एशा।१ ० ज़ागारा 
बात जि धार 5८७ णी ॥5 3एएजउ४08०५ ॥9 ४0०0॥४८ ) यश्रपि 
विद्िष्टीकरण के सिद्धाल्त का पायन कर कार्यों का विभाजन कर दिया जाता है 
तथा अधिकार तथा कनव्या का भी तिधारित कर लिया तात। है परन्तु आविम 
दापित्व अधिनस्था के अधिका रा का ही रहना चाहिये । 

0 प्रपवाद का सिद्धान्त (शाग्रणए४ ० ६६८८एाणशा) एस निद्धास्त का 
प्रतिपादक चैज्ञानिक प्रवन्प के जन्मदाता टवर (४ ९ पाठ) न किया था। हय 
स्िद्धात के झनुसार दब प्रतिदिन क कार्यो कु करन के लिए अधीनस्था को यधिकार 
द दिय जाने चातह्िय तथा अपवाद पृण एवं महत्वपूण मामला पर निश॒य करन बा 
क्यय उच्चाधिकारियों पर छाई दन चाहिये।* 

१] एक्तत्मक निर्देश का सिदान (शाएलण़ट 6 एा्ां ण ऐा९९ 
प०प)--अत्येक व्यावनाविक्ष सस्णा की एठ ही योजना हाती चाहिय और उसमे 
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कार्यालय संगठन के प्रत्या। विभाग को दसी योजता वे अनुसार काय करता 
चाहिये । 

42 अनुरूपता का सिद्धान्त (000६ ० #0०॥0ह१०॥॥७)--एक कुशव 
कार्यालय सगठन सरचता वे लिए यह भी महत्त्वपूणा है कि सगठन वे विभिन्न पदा 
घिकारिया के अधिकार एक दूसरे से न टकराय । साथ ही साथ दूसरे सगठन के 
ग्रधिकारियों के ग्रधिकार से भी न टक्राय। समात दायित्व वाले अधिकारिया के 
ग्रधिकार भी समान ही होने चाहिय । अनरूपता हान से ही कार्यो का समुचित 
निष्पादन सम्भव होता है । 

१3 सरलता का सिद्धान्त (27.0|6 0। $ताए।ालाॉ9)--वार्मालय सगठन 
बा ढाचा सरत हो ताकि ग्रत्येर काय के निष्यादन से बस से केस समय एवं खच 
लगे । सरलता वे अभाव म सदेशा व आदाने प्रदान में भी कई वठिनाइयाँ सामने 
आती है । 

]4 निरतरता का सिद्धान्त (70॥0.॥0५ ०। ( ०00॥769)--सगठत एक 

प्रत्तिया है जो निरस्तर चतती है । अत एक कार्यालय संगठन एमा होना चाहिये जो 
यवसाय वी भ्रावश्यवताप्रों को निरन्तर पूरा कर सवे । इस उद श्य से सगठने 
सरघना एसी हो कि सस्था वी ग्रावश्यक्तानुसार से परिवर्तित किया जा सके 
तथा इस प्रकार परिवर्तन करते ्रमय सगठव वे कार्यों मे क्रोई बाधा उपस्थित 
नहों। 

5 समुचितता का छिद्धान्त (गशा॥ 9५ ७० $जश/णुएमा॥0॥०55) - 
संगठन की सरचना सस्यरा के उद्ि ब्या को ध्याव मे रखकर ही वरनी चाहिये | इस 
सिद्धान्त का प्रतिपादनत पंयोल (70५०) ने किया है। पेपेल (490)) द्वारा प्रति 
पादित इस सिद्धान्त वे ग्रनुसार मानवीय एक भौतिक सगठन उपक्रम के उद्देश्य, 
साधन एवं झ्रावश्यकताओं के श्रनुरूप होना चाहिये । 

]6 लद्ीलेपत का सिद्धान्त (20५0० ०0। शा) ) -एवं वार्यातय 
संगठन को सरचना लचीली होनी चाहिये ताकि क्‍ग्रावश्य श्तानुसार उसे बदना जा सके 
एव संगठन वी कायकुशतता मे धृद्धि की जा सब । 

कार्यालय सगठन के प्रारूप 
(॥%छ ० ॥ छा ते 00९ 07६ शा5१0॥) 

सामा थत कायातय सम्ठन दे चार प्राहप माले जात है। व निम्न- 
लिखित हं--- 

(। ) लाइन या रखा संगठन (] ॥९ 08॥5% पाठ्य) 

(7) रेखा एवं स्टाफ संगठन [[ रह जात छा 0शध5000), 

(0) त्रियात्मर संगठन [# शालाण्रयं 078 प्रा घाणा) । 


।. वार्यातय प्रबन्ध मे सामा यत समिति प्रयन्व का प्रयोग नही किया जाता है । 


।2[ 


लाइन या रेखा संगठन (0९ 02म्रॉंड्शोणा) : 


रेखा संगठन सरचतम सग्रठव का प्रारूप है । ऐतिहासिक इष्डि मरे यह 
प्राचीनतम ध्रारूप कहा जाता है। 


सेकफारलेण्ड ()४०४०५७१) के अनुसार “रेखा संरचना मे प्रत्यक्ष शीर्प रैखा 
सम्बन्ध होते हैं, जो प्रत्येक स्तर की स्थिति एवं कार्यो से ऊपर एवं नीचे के स्तर से 
सम्बन्ध स्थापित करता है ।”7 


एलेन (&॥९॥) के अनुसार, “रेखा आदेश की वह श्यूखला है, जो सचालव 
मण्डल से विभिन्न प्रत्यायोजनों एवं पुनः प्रत्यायोजनों द्वारा अधिकारों एवं दायित्वो 
को उम्र बिन्दु तक पहुँचती है, जहाँ एर कम्पती की मुस्य क्रियाग्रो को पूरा किया 
जाता है ।”? 


सो० बो० गोदग (0 8 0008) के अनुसार रेखा संगठन मे “अधिकारों 
एवं दायित्वों की रेखाएँ सम्पूर्सा सस्था मे सतत्‌ रूप से ऊपर पे नीचे की ओर चलती 
है, जैसे कि पत्तियों की भिराएँ दधृत्त के पास एकत्रिय होती हैं और कई पत्तियों के 
वृत्त टहनी से मिलते ह घौर कई टहनियाँ भाखाओो से मिलती है तथा कई शाखाएँ 
तने में मिलती हैं मौर निराएँ, वुत्त, टहनियाँ, शाखाएँ तथा तने को सामान्यतः पेड 
के जीवन एवं विकास में बे सभी कार्य करने पहते हैं।3 


यह ध्यान दने योग्य बात है कि रेखा स्गठनत म एक स्तर का व्यक्ति अपने 
ही स्तर के व्यक्ति पर बिल्दुज निभर नही होता है । दूसरे गब्दों में, एक व्यक्ति 
प्रपने ही स्तर के ब्यक्तियो को मे झादेद देता है और न ग्रादेश प्राप्त ही करता है। 
सक्षेप में रेखा सगठत में अधिकारी अपने प्रधीनस्थों को प्रत्यक्ष प्रादेश देते है। भ्रतः 
प्रत्येक अधिकारी यह जानता है कि उसे किस को आदेद्य देना हैं और प्रत्येक प्रधीनस्य 
को भी मह ज्ञात होगा है कि उसे किन भ्रधिकारी को अपने कार्यो की रिपोर्ट भेजनी 
है । रेखा सगठन को नीचे चार्ट द्वारा समकाया गया है -- 
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सक्षापर ((॥0 ५३५॥ ॥५६) 


हरा समरह। # अग्रेसा जलशा वशािखिर 


॥ इस सघट से था त रंसायद्ध "प से ऊरर से औी३ ही क्रार लत है 


2 इसमे ग्राविवारिया एप ग्रवीरती । वीच लायउ [गम्य 4 हो है । 


सभी झट नव कही वि क द्वारा याहो जिये व है । 


4 व 7 कखारी या ध्री। । अब वकयम ग्रयारो गा झा प्राप्य 


» सभी कार्यों का अस्तिम द्ायित्वौँसर्वोच्च-अध्रिकारी का-हाती है! 

6 इस प्रशार के सपठव म विशिष्टीकरेरा, रथ सम ज वही होता 5 नही हीता 

लाभ (80५ आ(92९५)--रेखा सगठन के हाने वर्क त्ॉमो का विवचन निम्न 
प्रकार हू -- 

] इस प्रकार की साठत त्तरचना से पूणत मिले प्रधिता चनी 4 

2 यह भत्यन्य सरल संगठन का प्रारप है । 

3 इसमे अधिकारों का केन्द्रीयकरए दना रहता है । 

+ इतम निणव जझीघ्र लिये जा सक्‍त है । 

5५ मिणया का शीघ्र ज्ियिान्वयन करता भो सम्भर है । 

6 उत्तरदाय्रित्व से बाड़ भी एच वही सकता है! 

7 प्रवन्धक्कीय योग्यता का विकास होता & 

४ एकात्मक नियन्त्रस वना रहता है । 

2 इसम लवीलापन पाया जाता है जिसम अझ्रावस्थक्तानुभार पीौजतन 
करना सरल हाता हू । 

]0 कर्मेचारिया मे पयाप्त झनु पान प्रदा रहता हू । 

] प्रभावशाली नियन्त्रण स्थापित करना सरख होता है । 

]2 लाजपीतादाही का प्रादभाव नहीं हो सरता । 

3 शीघ्र नन्देशवाहन नम्भद हैं । 

44 कमचारिया से प्रत्यक्ष सम्पक हा सकता है । 

43 कार्यो के समत्वय से सुविया रहती हे । 

दोष (700580597/920०)--रखा खादन छ जेहा अवेक लाभ है यहा पर 
अनका दोष थो ह जो निम्नलिखित ह -- 

। पपष्त विश्विष्टीक्रण कय अभाव रहता है । 

2 परवबक पर उत्तरदायित्व का भारी बार हात्रा है 

3 प्रवन्धक का काय करत के लिए बहुत वाग्य क्षमतावाव एवं सर्वसाम्पन 
गुणा बाद ज्यक्ति को आवश्यकता पड़ती है जिनका मिद्ना कठिन है। 

4. पयाष्त लाच का अभाव पाया जाता है। 

> अबन्धक का स्थानान्तरण (759 ८) हो वान या मृल्यु हो जान पर 
ममाज सयठन अस्त व्यस्त हो जाता ह । 
6 अधीनस्था म बहुत अधिता पयस्पह्नीय बरप्रवा का विज्ञव नदी 
गता है) 

7 अधीनस्था म॒ प्रवन्धक्षीय बाग्यटा का वि्ास न द्वाव 
'इातति के अबयर नी समाप्ठ हो जाय है । 

8 एकाको एवं जल्दी निशाव लिय जात हू जो वर्भी-नी बड़ हाविद्रर 
सिद्ध हात हैं । 


के करता उनकी 


9 प्रयानस्पों की काय स्वतेजाता समाप्त हो जादी है । 

]0 विस्दुत व्ययसाथ एहा वे लिए यह प्रास्प रामथा अनुपयृक्त 
रहता है । 

उपयु्तता (५ ।७ऐ॥ (४)--यव्रप रेखा सगठल वे कई दोप है फिर भी 
उसका महत्व कम नहीं है ! अनेव छोटे व्यावस्ताथिक संगठन भी इसी प्रकार स 
समठित है। इसना ही नहा सभी रेसा एवं वर्मचारी गगठनों ([.व6 थ॥0 5शी 
0, ॥ (६; ) मे भी रेखा सगठन व तत्त्व विद्यमान होते है। डेविस (03५) 
वे अनसार सभी कमसारी सगठन ग्रारूपो का ग्रादुर्माव मुख्यतः रेखा सगठन से ही 
हुआ है। उ होने ग्रागे जिला ४ कि एक मवुष्य रेखा ध्यावस्लाथिक सगठन के प्रत्येक 
चेतनायुक्त विभाग बी रीढ़ को हड्डो है। इस प्रवार रेसा सगठत वी अपनी 
विशिष्ट उपयागिता है। रेखा सगठत सामायत निम्न दणाग्रा मं उपय््त सभा 
जाता है--() जय काय क्षत की सरया सीमित है । (2) कमचारिया की सरप्रा 
सामित हो । [3) जटी बिटीष्टीयरराो की झययक्ता ने हो। (4) जहा क्मचारी 
ग्रनशासिंत ही 
रेफ़ा तथा कमचारी सगठन (॥76 बात 5 0|,905॥0%) 

बढ़ती हुई काया[उय काय की जटितताग्रों के परिणामस्वरूप रखा संगठत 
ग्रपयाप्त सिद्ध हुआ भर रेखा तथा कमचारी संगठन का प्रादुभाव हुम्ना | यह 
संगठन का बहू प्राहप हे जिमम आयिकारिता को परामश देने बम लिए बुर 
विशि/ह कमचारी (७५६ | हात है। से प्रवार वें सगठन मे भी प्रविकार सीधी 
#ेया या उम्बवत रूप से टी चलते है वि नु प्र य्ेक काय के तिए एक विजि ट व्यक्ति 
नियुक्त क्या जाता है जो ग्रयिकारिया को उनके वार्यों मे अयता विशिष्ट परामश 
देता है । 

चित्र रेखा तथा फमचारो संगठत 
संचातक मण्लत 
+ 
प्रव 4 सचावक 


हे 
बिशपत --+ ८7 वायजिय प्य वक <- - - विशेष ते 
+ 
बार्यातिय अवीक्षर 
+ 


कमचारी 
है। पर यह स्पष्ट कर देना भी अनावश्यक्र न होगा कि विशिष्ट बिसेषत वे 
परामश को मालता था ने सातता पूरएद अभिकारी की रुच्दा पर निभर करता है 
ग्रधात्‌ अधिरारी क्रिसी कमचारी (5र्ती] के परामश वो मानने के बिए वण्य 
नही है। 
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ऐलतव (#थाक्षा) के अनुसार, “कर्मचारी (80४) से आशय सगठव के उन 
व्यक्तियों से है जो रेखा अधिकारियों को परामर्श देते हैं ।? सूने (१80०0॥९$) के 
शब्दों में, “सगठन मे कर्मेंचारी सेवा का आश्य परामझं से होता है, जो अधिकार या 
निर्देश से भिन्न होता है । 

कर्मचारियों का महत्व--व्यावसायिक जटिबता के परिणाम्स्वटप 'कर्मे- 
चारियों” का महत्त्व बढता जा रहा है। आधुनिक प्रवस्धक तभी सफ़र प्िद्ध हो 
सकता है, जबकि वह पहछे की प्रपेक्षा कई युना चतुर, चौकन्ना, ज्ञानवान व विवेक्- 
ज्ञील हो । किन्तु वह भी मानव होने के नाते सवंगुणप्तम्पत्न नही हो सकता है और 
इस जटिलता से वुशलतापुर्वंक़ व्यवसाय का मचालन करना झासान कार्य नहीं है । 
परिणामस्वरूप, आज एक भ्रवन्धक् को अपने प्रत्येक कार्य के लिए दूसरे व्यक्तियों से 
परामर्ण करना पडता है, तथा दूसरे व्यक्तियों से कार्य में सहायता प्राप्त करती 
पड़ती है। सगठन मे कर्मचारियों का भ्रमुख कार्य अनुसन्धान करना, तथ्यों का पता 
चलाना तथा अधिकारियों से परामर्श करना होता है। फिफनर तथा शेरवुद 
(ए]एक/ध् 900 $0९7%००१०) के मतानुपार, “कर्मचारी एक संगठन का नियाजन 
करने एवं सोचते का झास्त्र है । (90४6 ५ धाढ शायणा8 शात ज़द्मागाणह भागा 
04 6 0887570/00 ) कर्मचारी आदेश नहीं देते हैं, वल्कि सुझाव देते है, जिसको 
कार्पान्वित करता अथवा न करना रेखा प्रधिकारियों पर निर्भर करता है) 


लक्षण ((॥ श्र०९०७९०५।३५५) --रेखा एवं कर्मचारी सगठन के निम्न लक्षण 
हात हैं-- 

) इसमे अधिकारियों को विशिष्ट क््मचारियों (5र्शी) को सलाह की 
सहायता मिल जाती है । 

2 विशिष्ट कर्मचारिया की सलाह क्रिसी भी सम्बन्धित निर्णय में प्रयोग से 
लाई जा सकती है । 

3 ये विशिष्ट कक्‍मंच्रारी अपने परामर्ण के लिए पूर्शास्प से उस्तरदापी 
होने हैं । 

4 इसमें अधिकारी कर्मचारियों के पराम्भ को मानते के लिए वाध्य 
नही है। 
अगण सिर्फ अस्यिक ठोफ होते हैं । 
अधिकारियों के कार्य का दोक हल्का हो जाता है । 
इसमे भी राभी आदेन एव निर्देश तसरा' लम्बबंत्‌ रूप मे चलते है | 


चर फफए 
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देह 


चाभ+रेसा एप बगचारी संगठन वा भझपगान शेतिश्त लाध प्राप्त हो 
सरते है 
] यह प्रय ववा का श्ञाप्न एवं सच्छ रुप से वाय बरने मे सहायता प्रदात 
गरता हू । 
2 यह विशिष्टीक्रण ये लाभ प्रदातार्ता है। 
3 यह भग्रधिवारिया वे काय वे बो यो हल्या पर दता है । 
+ यह प्रव बवीय योग्यता व विवाम बरपा है । 
» पूटाल कमचारियां यो पटोखति रे अवसर मिलते है । 
6 “सम पर्याप्त वाय पाई जाया है । झा ब्यासाय ये बढ़ा था साथ ही 
चाव रामंठत वा आयार भी बटाया यो संता है । 
7 यह मितव्ययितापृण है । 
५ सीघक्र एवं सरह निशय विय जा राने है । 
2 अ्रधियारियों का व द्धीयव रण बरा सम्मव है । 
]0 प्रशाराम वी बुदान पद्धतिया वा प्रयोग सम्भव हो जाता ह। 
दोष--] विशिष्ट क्मचारियों एवं रेया श्रधिारिया मे झ्रापगी सम्य था 
पर मतभर उत्पन्न हो जाता है। 
2 छोटी गस्थाप्रा वे लिए विडिप्ट वेमचारियों वो वि4्त बरमा पठित 
जेता हे । 
3. विसी एप व्यक्ति को उत्तरणयी ठहराना वठिय होता है । 
4 विशिष्ट वर्भचारिया की राजाह को गाया ग्रायश्यर यही होता है। धत 
उस वमचारियों के स्वाभिमान था हनन होता है । 
$ वार्यों के निष्पाटय मे प्राय काफी समय उग्र जाता ६ । 
6 समवय वरना भी एस समठना म एक रामरया बन जाती ह | 
7 यहूं समठत अधियारा वा वे द्वीयकरणा यो प्रो साहा त्ता है जो ब्रच्च 
संगठन वा स्वय एक झवगुण है । 
चव्रियात्मक सगठतन (7णष्लाताला 09 ज्ाबवत0॥) 


तियात्मक सगठा वे' ज मं वा शय वनापिए प्रय घ ये ज मटाया एफ इडगयू 
टलर (7 ९४ 7 $।०) को दिया याता है । 

एल० फे० जानसन [! ५ । !॥50॥) के अनुसार व्रियात्मवा गगठा 
बह सगठनात्मक व्यवस्था है विसम अ्रधिवार बी रेसाएँ वर्ड ज़ियात्मम बिदवप ॥ 
मध्य होती हुई श्रभित्रा पत्र पहुचती है। श्रधिकार या प्र येत स्वर योजना एव श्रयते 
प्रधीनस्था ने सम्पूर्ण नही बत्वि युद्ध बार्या के निए उपरदासी होता है । 
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टेलर के अनुसार, '"त्रिग्रात्मक प्रवन्व का अथ प्रवन्ध का इस प्रकार विभाजन 
से है जिससे सहायक अधीक्षक से लेकर नीचे तक के व्यक्तियों को इतने कम कार्य 
दिये जाएँ, जितने वे भ्ामानी से पूरे कर सके । यदि सम्भव हो सके, यो प्रवच्ध के 
प्रत्येक व्यक्ति को केवल एक ही महत्त्वपूर्ण काये दिया जाना चाहिए ॥” इसी प्रकार 
छून्टज एबं श्रो'डोनेल (0050० शात 0'0भाल)) के बब्दों में, “क्रियात्मक 
अधिकार एवं प्रवन्ध की विशिष्ट प्रक्रियाओ, नीतियों या मामलों पर अधिकार है 
जो अत्य विभाग के क्मंचारियों के कार्य करने से सम्बन्धित है । 

क्रियात्मक संगठन में रेखा संगठन की भांति ग्रधिकार लम्बवतू रूप में नही 
खलते हैं । कियात्मक सगठन मे प्रत्येक कार्य को कई छोटेन्छोटे भागो में वाट दिया 
जाता है। कार्य के प्रत्येक छोटे भाग के लिये एक विशिष्ट ज्ञान बाला व्यक्ति 
(87००ण४७५) चियुक्त जिया जाता है। प्रत्येक्त विभिष्ठ व्यक्ति अपने सम्बन्धित 
कार्य को करवाने के लिये झादेश एवं निर्देग दें सका है गौर पूरे म्धिक्रार 
रखता है। 

लक्षश--तियात्मक सगठन के प्रमुख लक्षण तिम्न हैं-- 

] इस प्रकार के सगठन मे प्रत्येक कार्य कई भागो मे बाटा जाता है। 

2 इसमे प्रत्येक विशिप्ड काये के लिए एक विशेषज्ञ होता है । 

3 इसमे विशेषज्ञ स्वय ही आदेश एवं निददेदा देने का अधिकार रखते है । 

4 प्रत्येक निर्णय लेने से पूर्व विशेषज्ञों स परानर्थ करना परमावरमक्ष 


होता है । 

$ प्रत्येक विश्ेपज्ञ केवल अपने विभिष्ट क्षेत्र के सम्बन्ध में ही आदेश एव 
निर्देश दे सकता है । 

6 विशेषज्ञों के दाग्ित्वि का निष्पादन अन्य अधिकान्यों एवं अभीक्षका 
द्वारा श्या जाता है । 

लाम--[ इस प्रकार के संगठनों म्र विद्येपज्नों का प्रा-्पूरा लाभ उठाया 
जा सकता है। 

2 यह सयठन ग्रधिकारिये को विशिष्द तरनीती सासयों पर सोचने के बोस 
से हल्का कर देता है! 
निर्णेप सर्व व स्ञौघ्न हो जाते हैं । 
निर्णंगो का क्ियान्ववव एवं ल्यिन्त्रण करना सरल होता है । 
संचालन में मितब्यमितरा आदी है । 
विशिष्टीकरण करना सरत हो जाता है । 
यह आविक लोच प्रदान करता है । 
निरेयों मे एकरूपता बनी रहती है ॥ 

दोष--] यह सयठन 'आदेश की एक्सूपता (एश॥७ णी एण्णणदाठ) के 
मिझ्ाल के विस्द्ध है। 
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2 यह काय निष्पादन प्रात्रया को बठोर बना दता है क्याकि एक ही व्यक्ति 
वो कई अधिकारियों से श्रादेश प्राप्त करने पडते हैं । 


3 यह क्राय ग्रधीनम्थों के वाय भार को भी बढा देता है ! 


4 यह संगठन विशायया की तवना से अधिकारियों दा महत्त्व भी कम वर 
देते हैं । 


5 यहूं संगठन सस्था म अधिवारा वे कद्रीयकक्‍्रण की प्रद्धति को बटावा 
देता हे । 


6 यह प्रबन्ध को लोचहीन वनाता है । 
4 यह संगठन सस्था वो सत्ताधारी एवं निरकुण बना देता हैं। 
8 ऐसे सगठनों में अवनति के कारखो को ज्ञात वरना कठिन हो 
जाता है ! 
9 समन्वय स्थापित करना भी से सगठनो क्ले लिए एक समस्था बन 
जाती है । 
0 ऐसे खगठनों के अ्धीनस्थों से अनूमासन बनाये रखना भी कठिन 
होता है । 
] इममे उत्तरदायित्द से बचने की भावना का विकास होता है। 
डपपुक्तता---इस प्रकार का सग्ठन उन व्यावसायिक सस्याझ्रो दे लिए 
उपयुक्त रहता है, जो भीमकाय उत्पादन एव विजय करती हो तथा साथ हो जिस 
सम्था के लिए पर्याप्त मात्रा मे विशिष्टीक्रणा करना लाभप्रद हो । 
द्वौन सा प्रात्प उपयुक्त है ? 
(१फाला ए०ा $$ 550996 २) 
मारयलिय संगठन के लिए क्री एक विदेष प्रत्वार के प्रारूप बो उपयुक्त या 
प्रमुपयुक्त कहना भ्रत्यन्त कठिन है। किन्तु एक विश्येप प्रकार के प्रारूप चुनाव करत 
समय कड़े बाता क्षो ध्यान में ग्रवद्य रखना चाहिये । सामान्यत किसी प्रकार के 
स्गठन प्राक्मप का चुनाव करते समय निम्नलिखित तन्वों का विशेष ध्यान रखना 
चाहिये-- 
संगठन का झाकार । 
कार्यालय की क्रिपाएँ। 
कार्यालय प्रवन्धकों का चातुर्य । 
कर्मघारियो की सामाजिक एवं मानवीय आवर्णक्ताएं । 
संस्था की विकास सम्पावनाएँ । 
कार्यालय के विभिन्न विभायों की सस्या । 
प्रवन्धको की नीतियाँ । 
संस्था की वस्तुझों का वाजार क्षयीत 
9 भमान सस्थाओं के कार्यालय संगठन का प्रकार । 
40 सस्‍्या तथा कार्यालय के उद्द इय । 
इन सभी तत्त्वो को ध्यान में रखकर टी विसी विशेष प्रकार के समठन 
भ्रारूप का चुनाव करना चाहिये । 
कार्यालय संगठत को प्रक्षिया 
(छाल एण॑ 0इचभंचएड 0॥॥6०) 
पार्यालय का सगदन करने के लिए कई क़्याएँ करती पडदी हैं। किन्क, 


तिम्नलिखित प्रक्तिया द्वारा कार्यालय का सगठन अभीष्ट प्रक्मार में सुविधापूबक किया 
जाता है -- हि 
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पडती है । शत: कार्यों पर लगाये जाने वाले ब्यक्तिया को वायें के लिये अच्छी 
मशीने एवं अन्य झौजार दिये जाने चाहिये । कार्यालय के मौतिक वातावरण मेभी 
सुणर करने का प्रयार करता चाहिये । 

प्‌. अधिकारों का प्रत्यायोजन (एशव्इशाणा रत #णा।णा॥ )--प्रत्येक 
ध्यकिति को उसके वार्यों के अनुरूप उसे अधिकार भी दिये जाने चाहिये । केवल काय 
सौप डिय्रे ज्ञाने से कार्य पूरे वही हो जात हैं। कार्यो को व्रत के लिये अधिकारों रा 
प्रत्यायोजन परमावश्यक है। 





8 आपसी सम्बत्धो का निर्धारण (एततचाग्रापएड सिविशाणाओए)-+ 
तत्पइचात्‌ विभिन्न व्यवितयों के दीच आपसी सम्वस्धो वा भी निर्घारण कर दिया 
जाना चाहिये । कौन व्यवित क्सिका अधीनस्थ होणा, एस वात की स्पप्ट रुप से 
व्यास्या कर देनी चाहिये । 

क्षेल्द्रीपकरण बनाम विकेन्द्रीकरए 
(एक्राशाक्ज्रपक्त # $ छ७ल्‍शाएडी[59000) 

आधुनिक कार्यालय में दिन प्रतिदिन ग्ननेक्नो कार्य होते हैं । पत्र व्यवहार, 
फाइलिग, छेखा फार्म, विक्रय आदेशा का क्रियान्वयन करना, क्रय आदेश भेजना, 
धनराशि प्राप्त करना तथा मुगतान करता, कर्मचारियों के वेतन तथा कल्पाए की 
व्यवस्था करना, ग्राकटों से अभिलेख बनाकर सुरक्षित रजना आदि प्रादि अवेक कार्य 
हैं, जिन्हें एक कार्थालय में सदैव किया जाता है। जब व्यवसाय छा झ्ाकार छोटा 
होता है, तव तो ये सभी कार्य सभी विभागो के लिए एक ही स्थान पर किये जाने 
ही हैं। किन्तु जब ध्यवसाय का झ्राक्षार बटने लगता है, तब व्यवनाप से कार्यालय 
कार्य भी बटने लगते हैं । ग्रत व्यवसाय क प्रवन्धको के समक्ष दो विदल्त होते हैं कवि 
दे या तो कार्यालय कार्यो को प्रत्येह्न विभाग के साथ विवेश्द्ीकृत कर दे ्रभवा प्भी 
ब्लर्यालय कार्यो की व्यवस्था एक स्थाव पर वर दे । उदाहरण के लिए एक संस्था 
मात आ्लाछार बहुत बडा हो गया है । झत इस सम्बा बा कई विनागों एवं उपविभागों 
से विभक्त कर दिया जाता है यया क्रय विभाग, विक्रय विमान, स्टवी विभाग, कर्म- 
चारी विभाग, रोक्षड विभाग, नियोजन विभाग प्रादि इन सभी विभागो के कुशज्वा 
पूबर सचानन के लिए कई कार्यालय सेबाग्ना की ग्रावस्यक्ता पड़ती है उदाहरणार्य 
डाइपिंग, टेलीफोन, टैलेक्ट, स्वागत कक्ष, सरूदेगवाहक प्रतिलिपिकरण, पुस्तकालय 
अवा, आदि । इन कार्यालय सेवाओं की व्यवस्था यदि कसी एक केन्द्रीय : स्थान पर 
क्र दी जाती है, तो कार्यलिय का केच्द्रीककरण उहा जाता है। विस्यु यदि इन 
सन्नी सेवाओं की व्यवस्था प्रत्येक कार्यालय में ही उपतब्ध कर दी जाती हैं, तो उसे 
विक्लेद्रीहत कार्यालय की सज्ञा दी जाती है| 





अत्वेक सस्था एन दोतो विकल्यों में से किसी एक दिकृवल्य का चुनाय हर 
सकती है. ग्र्यात्‌ एक सस्था या तो सभी कार्यालय सवाब्रो की उमवस्पा किसी एर 


82. 
ही र्रान पर बर सवती है ग्रथया सभी विभागा से अझवग ग्रतम छा से विभागों मे 
ही बायायय संय्राग्रा की व्यवस्था पर पी है। क्ियु रोई भी प्रउन्चत इस दोना 
वित्र पा में से विसी यो विरपर का चनाव वरने से पूव इन ये गम्भावित लाभ 
हापा या नी ग्सया बरतयाहे। उन दोनो बितत्या वे जाम दोष नीच दिये 
रंपह - 

केद्रीयसरण थे वाभ (६०६॥0.. | ( 0॥॥ आ भा) यायावा 
के ये तिम्नखिन ताभ प्राप्त हो जात है 


। विशिष्टीवरस्प (५| ०८ ॥॥ ॥॥ ॥)-जय वायजिय ये मारो वा 3 व्यीय 
बरेगा यर स्या जाया है यो शर ब्यारि एव ही प्रगार का बार्य तिरातर गरता 
क्तो है। सत्र परिशामस्बरूप बह पक्ति उस बाय यो बरभे में पिश्लेव गुणवता 
८ वजर उपा है । इसने बिपरीत विवेद्रीशा बायातय वी स्थिति गे एप ही व्यक्ति 
। प्रनया वश उरने पहले है या टाइविग प्राईलिंग योटिग झादि। एशया 
रण ये है कि प्रयर विभाग मे इाना भरत वाय उही होता है वि सत्र पार्यों 
के लिए ग्रतए ग्रगग यकति निग्रक्ति बिय यो गये। गया बितेद्बीगएत यार्यालिय मे 
रत यकि को कर जाय उसने प्राव”्यत्र हो जाते है। परिग्गामस्यरूप बह इतनी 
अआजता प्रा व 7 कर सासा है झौर उसे विशिष्ट ज्ञाग ता सस्वा शो गाभ पी 
मि पाता ?ै। 


2 बाय भार «। पध्रम्राग वितरण (।५४ | 9 छा00॥ ॥ 0। ४एछा। 
॥ ॥) के हीसारशा या एवं ताम यह होता है हि वाधावय थे वार्य या रामात 
वितरण हो याता है। व्रिसी एवं #प्रति पर झधिए या परम बाय भार थी समस्या 
ने मकि गित जाती है। विबेद्धीएत वार्यावियों में उम सा भ्रधिर बार्य भार थी 
समस्गा आती है। होता यारण यह ” वि उुद्ध विभागों मे वार्य अ्रव्रितर रहा 
और बुय बिभागा मं बम। उपहरेणाय विक्रय विधाग मयार्य भ्रधित्र रहता है 
जबरहि प्रथ प्रिभाग मे काय भार वम। ब्रत सह सम्भव है ति देभीयशी विपय 
विभाग के वर्मगारी अधिक साय शार से हयरहगे और स्रस विभाग से कर्मचारी 
कम जाय से अ्रधितर शुविधायनय स्थिति से हो जायगे। श्र यह स्थिति बहुत ही 
सराय होती है। के द्रीययउत कार्यातय में समी काथ समान रूप से यट वात है। 
ग्रग खंदव रामान बाय भार वया र्ताजह। 

+ काप फे दोहराब पर रोर [0 3 (६ 900॥0१७१॥ ० ४ ॥६)-- 
कद्धीयररण वे! कारण एक ता। यह भी होता है दि थाय सभी एय ही व्यत्ति 
प्रादेश से होते है. इससे काय थे दाहराथ पर रोफ लगती है। १क ही वार्य वो 
बार वार बरते वी ग्रावयरता नरीं रहती है। उठाहूर्ण वे! लिए एके छुट्टी या 
प्राटव दाहप रिया जाता है। क ट्रीय कार्यालय होने पर बही से एव पार टाशप 
टोफर सत्र विभागों से सूचित कर था जायगा। यहि यार्याजय बित द्वीज्न है तो 
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सभी विभागो मे यह नोटिस टाइप किया जावेगा | इससे समय, श्रम एवं धन सभी 
का अ्रनावृश्यक व्यय होता है । 

4 साज-प्रामान में कृम विनियोग ([.05७ ॥5९%धा शा झरितणा- 
गाशा)--जब सभी कार्य केन्द्रीयक्ृत कार्यालय में होते है तो बहुत कम मात्रा मे 
कार्यालय उपकरणों की आवश्यकता होती है और बहुत कम धन विनियोग होता है । 
इसके विपरीत विकेद्धीकृत कार्यालय स्थापित करने पर भत्येक्त विभाा मे कार्यालय 
के सभी साज-सासान अथवा उपकरण उपलब्ध करन पड गे । फलत बहुत बडी माता 
में घन बितियोग करना पड़ेगा । दि 

5. प्रमापीकरण ($990370॥920)---स्भी कार्य एक ही केर्द्रीयड्त 
कार्यालय भे होने के कारण उनका प्रमायीकरण प्रासानी से किया जा सकता है। 

स्टेशनरी, कार्यालय मे प्रयुक्त होने वाले फार्म, उपकरण, ग्रादि समान प्रकार क 
रवे जा सकते है। कार्यालय कार्य की एक निश्चित दिनचर्या या कार्य विधि (शा०९६- 
00४०) निरिचत की जा सकती है। 

6 निरीक्षण से सुधार तथा खर्च में कमी (50ए92५॥50 ॥ 70:60 
9॥0 (०५5 ॥२९१७०९८१)--एक ही साय कार्य कर रह कर्मचारियों के कार्यो कय 
निरीक्षण अपेक्षाकृत शीघ्र किया जा सकता है निरीक्षको को एक स्थान से दूसरे स्थान 
पर जाने मे ही समय बरवाद नहीं करना पड़ता है । इसके ग्रतिरिक्ता, अनेक कर्म- 
चारियों भे कई अच्छे एवं कुधल कर्मचारी भी होते है । वे अपने साथियों के कार्यो 
मे ग्रावश्यक सुधार कर मत़ते हैं । इन कारणो के परिणामस्व॒ ₹ुप निरीक्षक ग्रपेक्षा- 
कृत प्रधिक क्ष्मचारियों के कार्यो का तिरीक्षस कर सकते ह। ग्रतएव निरीक्षस 
ब्यय भी पट जाते हैं । 

7. कुशल सेविवर्गाय प्रबन्ध (पगिलतल्गां एल+त्वाव2] %(॥9820७२७)-- 
क्न्द्रीयकृत कार्यावय होन पर कार्पातय कनेंचारियों की भर्ती चुनाव, श्रशिक्षण, 
पदोन्नति का एक तरीका निश्चित किया जा सकता है । ऐसा इसलिए सम्भव हो पाता 
है क्योकि ऐसे कार्यालय में बहुत बडी सरया में कर्मचारी होते है। किन्तु विकेन्द्रीकृत 
कार्यालय में ऐसा सम्भव नहीं हो पाता है क्योकि वहाँ पर कर्मचारियों की सरया भी 
बहुद कम हो जाती है । 

8 कार्यालय कार्यों में लोच (स6घ७छाा) ॥ 000६ छ०।.)---एक केन्द्रीय 
कृत कार्यालय के कार्पों मे पर्याप्त लोच पाई जाती है । यदि क्रिसमी स्रमय पर कार्य- 
भार बढ जाता है तो सभी कर्मचारी थोडा-योडा कार्य कया बेंटवारा करके आसानी 
से पूरा वर हेते है। विकेन्द्रीकृत कार्यालय में कर्मचारियों की साया क्प्त होने से 
थोडा सा कार्य बढ़ने पर भी कर्मेचारियों को भारी वोक ग्रनुभव होने लगता है । 

9 व्यक्तिगत कुशलता में तुलना (८ए्राएणब्णा ० व़ाताशतण्ण सी- 
४६॥०३ ) - -कैसीयकृत कार्यालय मे समान कार्य करने वाक्े कर्मचारियों की स्पा 
वहन बडी होती है। अतः कार्य करने ठाले क्मंत्रासियों की कुझलता से आमानी से 
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तुतना री जा साती है। इससे पद्गतरि प्रशिक्षण ग्रादि से सम्मेस्धित निशय लेते 
मे मरद मिलती है। 

0. समय वा सदुपयोग (0॥५ 7७ ६ ए॥5भाणा ७ | छ०)-े छोयरत 
वार्याजया में जिसी विभाव मे क्म ता किसी विभाग मे भ्धिए कार्य होने से प्रतिदिन 
क्राप्र सतलत बना रहता है । ग्व बमचारिया वो हात पर होते रखरर बे नहीं 
न्ख्चा पता है । 

!। सहुयोग एबं समन्वय को सुबिण (॥ ५॥॥॥५५ ( 00% 0॥ण॥ जात॑ 
६ हता0॥ ॥0॥ | -ष वेन्द्रोप बत कायालय में सभी क्‍मचारी एवं साथ वार्ये 
- रते है । व एवं दसरे को पर"क्तगत रय से जानन लगते हे। इससे कमंयारियांस 
आपसी सहयाग प्रदता ह। उसर ग्रौतरिक्त समल्वय मे भी सुविधा मिलती है उपराति 
सभी काय एवं हो ब्यक्ति व अधिकार एव नियत्रश मे विये जात॑ है । 
हेन्द्रीयर रण के दोप (5305 237९5 ० ( लात घीगाय009) 

कार्यालय सेवाया ये केन्द्ीपव रण वरने से य दोप जी उनपप्न हो जात है । 
बे शेष निम्नानसार है -- 

१. प्राय निष्पादन मे विलम्ब (0.॥0५ ॥ 7५0७॥७५५ ४ ७०७॥)-- 
कार्यालय वा केस्ट्रीयकरणा कर दने एर विभाग और वार्यालय में दरी बढ़ जातो है । 
अप विभाग ऊे प्रत्येत् वाय को व रल मे कार्पतिय सेवादों को तत्काज प्राप्प नहीं 
रिया जा सबता है। इसवे वार्षों वो हरे में विजम्य होने लगता हे । 

2 गोपनोथ्रता का श्रनाव (] ७) ०। ५७७।००१)-प्रत्येव विभाग वो 
अपने वार्यों वो वरने के लिए झावश्यक सेवाएँ केन्द्रीथ परार्यालय से ही प्राप्त होती 
है।झअत विभाग वी सभी बाते वेद्रीए कार्यालय सभी पल जाती है पब्रार 
गोपदीयता समाप्त हो जाती है। 

3 लाल फोताशाही घगए बोलबाला (7२००- शएशज्ञा)-रे दीवशत पार्यालय 
शी स्थिति में एक दोप यह भी पैदा हो जाता है कि बार्यों मे लाजपीदा शाही वा 
दोप बढ जाता है । करती विभाग के व्यक्ति वाय समय पर पूरा मो बरते है तो 
बभी टार्यातरिय ने व्यक्ति समय पर प्रायश्यय सेवा प्रदात नही बरते है। इससे लाव- 
पोताशाही पदपने लगती है । 

4 विभागों की कार्पकुशलता पर विपरीत प्रभाव (#त६०४४९ [एज 
॥ 6 गीछ्ालाक ता %)0॥02९॥०)--े द्ीए उत दाएजिए री हफ मे विकुणरे 
वो वाय बुशलता पर विपरीत प्रभाव पडता है | रामय पर वायलजिय सेवाएँ एप्स 

नही होने की स्थिति मं विभागों की बायंदुशलता पर विपरीत प्रभाव पडता है। 

5 कार्यालय कर्मचारियों से विभागीय निष्ठा का प्रभाव (छा ७ 
] 0५ पा६ डकणाए 00<९ ॥५७०ाए८')--जब का बिय दा केन्द्रीयववरख बर दिया 
जाता है, वव उस सार्पालिय वे वसंचरारियों वो विभाग ते वापों के प्रति चिस्तरा नही 
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रहती है। इसका कारण यह है कि विभाग के कार्यों के अच्छे या बुरे होने में उमका 
पत्पक्ष हिए मही होता है । 

6 उच्च अविरारियो का विरोध (09ए>जाणा 0५ [0ए £८९८८०७॥५००)- 
बडे एवं उच्च ग्राधिकारों समान्यत देन्द्रीयकृत कायालय व्यवस्या का विरोध करत 
है । इसका कारण यह है कि कार्वालय सवाएँ उनके तियन्त्रेण मे नहीं रहती है । 
इस्से वे समय पर कार्य नहीं करवा पाने ह॑ तथा उनओ म्र्यकुशलता पर विपरीत 
प्रभाव पडता है । 

॥ आवश्यक सामग्री प्राप्ति मे विलम्ब (053) ॥0 0दाएड वैए६८८५४चयक 
3गशा३)--केन्द्रीयकृत कार्यालिया फी स्थिति मे प्रत्येक विभाग को उमप्के काम मे 
आगे बाली स्रावश्पकरू रपिस्ठर छार्य, फ़ाइबे भादि भी वही मे मिलत हैं । संत उन 
कार्यालय को यह सामग्री प्राप्त करन मं कई ऑऔपचारिक्ताझा का पावतल करना 
पडता है । 

8 श्रषिक व्यय (साशाट ६५८5० )--विभाय एवं कन्‍्द्रीय कायालय के 
सब्य आने-जाने तथा सेयाप्रा वे श्राप्य वरन म॑ ख्चे भी वट जाता है । 

9 कर्मचारियों का सकुचित दिक्ञास (+ 5णापाज १०९०एाएशा 6 
एश४णआ॥९|)--कैन्द्रीवड्टत दापलिय म कार्यों का विनिष्टीर रण करन से एंक व्यक्ति 
एक हो काय॑ में विशेष ज्ञान प्राप्त कर पाता है। इससे उनका अन्य कार्यों से सम्बन्ध 
समाप्त हो जाता है । 
विफेन्द्रीररण के लाम (5चण्लॉत2०४ ण॑ 0९८टल्‍/फबा।% ४०१) 

विकेग्द्रीकृत कार्यालय की दश्षा मे प्रत्यक विभाग म उस विभाग स सम्दन्यित 
सभी क़्ियाग्रों के निष्पादन के लिए सभी आवहण्ण सेवाएँ उपलब्ध रहती हैं। ऐसे 
विकेच्द्रीकन कार्यालय की दना में निम्नलिखित लाभ होत हैं-- 

4 गोपतीयता ($८८८०५)--प्रत्यग विभाग मे झनक्तना सोयनीब काय किये 
जाते हैं । यदि कन्द्रीपच्कत कायालय में ले गोपनीय कार्य झरवाय जाते हैं सो बट से 
व्यक्तिपों को गोपनीय बात की जानकारी हा जायेगी । इससे गोयनीयता भग हो जाती 
है। विकेन्द्रीकृत कार्यालय में ऐसी युप्त वानें कुछेक व्यक्तियों को ही ज्ञान हो पाती 
है। सससे गोवतीयता बनी रहती है। 

2. विभागीय निष्छा (2सधाातशा।७ [०५ ॥७  -विकेद्रीद्षत। कायलिय 
की दया में विभित्र विधागा मे कार्यालय कार्य करने बाले ग्रतय अलगण व्यक्ति निउच्छ 
किये झ्ते हैं। दे अपने विभाग के का्पों स प्रयत रूप से सम्बन्धित होते हैं। अत 
चे अपने विभागीय बायों को अपिक निष्ठा के साय पूरा करत है । 

3. पधिकरारियों का समर्थन (8999० ० णैीध००)--दस व्यवस्था क्यो 
विभागीय ग्रधिकारिया का भी समर्थन मिलवा है / इसका कारण यह है क्िआपक 
विभाग के अदिकारी के पास कार्यालय सवा उपलब्ध रहती ह। इनकी वह ग्पनी 


कार्बेदुनचता में दृद्धि कर सकता है । 











4. यथा समय कार्य [७७६ आ जाल ॥०) “विभागीय वार्षों बा 
महत्व विज्ञाप वे निउठस्त व्यक्ति ही अधिक गम्मीरता से समझे पाते है। प्रत- 
महत्वपूर्ण रापों वो कार्यायय कर्मचारी झीघ्रता पूर्वक पूरा वर देते है। टससे कार्य 
घठा सभय होते है । 

5. समय एय श्रम की बचत (७॥४॥ह तर जाते 0000) ल्‍जा 
प्र यार विभाग वे सभी रायालय कार्य विभाग से ही पूरे हो जाने हैं, तो विभाग ने 
बायों वो वेंन्यीयवव कायलिय मे बरबाने नट्टों जासानड्राना पड़ता है। इससे 
अर्पवारिया वे समप्र एव श्रम री बचत होती है । 

6. शीश निर्णय (0008 0८०७७॥०)--विरे द्वीठत वार्गयालय की दशा में 
प्रयेश विभाग वा झअधिवारी सीध्र निर्माप के सता है। अपने वार्यालप वे बार्यों 
जी प्रिया एवं वायविधि स्वय निश्चित वर सकता है 
विकेग्द्रीकरण के दोप (0)534% 932९५ ० 00ल्‍लघराज5जाता) 

बार्गलप कार्यो वे विवेन्द्रीयरण से कई दोष भी उत्पन्न हो सबसे है । उनमें 

मुपर दोप निम्नानुभार 7 -+ 

. विशिष्टीकररा शा घनाय [ 760 ज॑ बार जो वणा) +विफरेस्दीपता 
पाप 7प की दा में विशिष्दीरूरण। बरता सामान्यतः सम्भव नहीं हो पाता है । 
इसरा कारण यह है कि प्रयश विभाग से कर्मचारी तम होते है। उन बुछ्चे” 
प्रमेवारियों वो ही सभी बाय करने होते है । 

2 छागत में दंद्धि (40000 । घएता ७५) पयातप्र बायागा पिकेस्द्री 
बाराण करते वा एबं दोप यह भी उत्पन्न होता है कि तार्यातार सर्च दड जाता 
सभी विभागों वे विए प्रलग पलग रर्मचारिपो वी निदुक्ति थी जाती ह गया झलग- 
ग्रवग वायलिय उपर्राणों थी ह्यवस्था रानी पाजी २। रझस पथ वरार्यालिप सर्भ 
मे वृद्धि होती है । ० 

3. निरीक्षण को बढिनाई । 0) ॥0७॥ ० ५४॥४।४०-)) ग्रतन जिनासा 
मे वार्यालिय वार्य होने पर कार्पातिय पपवैक्षक्ष शो वमयारियां ये परीक्षण में सी 
बठिनाई थाती है । है 

|. कार्यभार मे प्रसतुलन [00 ।४७९ ७। ४ भा ]053) -विशेदीयररा 

रने पर कभी कभी यह समस्या आती है ।शि दुख विनागा मे यायवार यहत 
अधिक बढ़ जाता है तथा कुछ कार्याणयों मे प्रत्यन्तन हीतम हो जाता है। 
अते दछु३ वर्मचारी वार्यभार से दद जाए है या युछ बेकार बैठ रहचत है । बेस्रीय 
हूत वार्यालेय मे कार्ष का समान वेंटवारा शिया जा सवसा है। 

5 क्षा्पों का दोहराव (00४0० ० ७ 65% ]--विसेद्ीवृप वार्यालियो 

ब्ग एव दोप यह भी है वि बुछ काय सभी वायांलयों मे वश्न ही पत्ते है। यदि 


का्यतिए कैस्द्ीयरा हो तो उत्हे एवं ही स्थान पर बरक समाप्य फ़्गिया 
सरता ह । 
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6 प्रमापोकरण में कठिनाई (ए0पी०छणा5 फ़ कराशाव॑जरीषक्षाणा)-- 
विक्वेन्द्रीकरण का एक दोष यह भी है, कि इससे कार्यों के प्रमापीकरणा म भी 
कठिनाई झाती है । स्टेशन री, फार्मों, रजिस्टरो, कार्यविधियों, नीतियों ग्रादि का 
प्रमापीक रए। करने मे कठिनाई ग्राती है प्रत्येक विधाग का अध्यक्ष अपनी सुविधा, 
आवश्यकता, समर, अनुभव आदि के अनुसार ही कार्यालव कार्य को वरबाता है । 


| सेविवर्गोय कार्यों में कठिनाई (77तित्णाप ॥ एलब्गाह] एफाए- 
॥0॥5)--विकेन्द्रीक्त कार्यालयों में कर्मचारियों के चुनाव, प्रशिक्षण, पदोन्नति आदि 
विभिन्न नीतियो के निर्धारण एवं क्रियान्चन में भी कई वठिनाइयाँ आती है । 
निष्कर्ष (0070 ०5०7४) 

कार्यालय के केन्द्रीयकरण तथा विकेन्द्रीकरण[ के लाम एवं दोगों का कमश 
अध्ययन करने थे! वाद हम इस तिष्व्ं पर पहुँचते है कि दोनो ही विकल्प प्रपनी- 
अपनी जगह उपयुक्त है) व्यवहार मे देखा जाता है कि कुछेक कार्पालयों मे येवाओ का 
क्ेन्द्रीयदरण किंपरा जाता है तथा ग्रन्य कुछेफ सेवाप्रों का विकेन्द्रीकरण ! गत 
प्रत्येक सस्था को भ्रपनी आवश्यकतानुसार कुछ सेवाओ्रो का क्रेन्द्रीयकरणा कर देना 
चाहिए | प्राय स्वागत कक्ष, डाक सेद्ा, स्टम्ननरी, ठेलीफोन, इुप्लीकेटिग, रिकार्ड 
कार्य, कर्मचारियों वे चुनाव, प्रत्षिक्षण, पदोन्नति पझ्रादि के कार्यो का क्षेन्द्रीयक्ररा 
किया जा सक्ता है। किन्तु ग्रन्य प्रकार के कार्यो यथा-टाइपिंग, हिंसाव ज़ितात्र, 
तथा आवद्यक कछोट उपक्रणो आदि की व्पत्रस्था को विकल्दीउएउत्र कियांजा 
सकता है । 


अभ्यास के लिए प्रश्न 
] वार्यालय संगठन से झ्राप क्या सममते है ?े इसक सिद्धाल्ा का बंणत 
बीजिये । 
'एफड ० ३०० एलशा एछए ०गिएट. गरड्बाबद्यागा ? ३८०७५ ॥5 
फ़एोट$ 
2 कार्यालय संगठन का क्या महत्व हैं * 
"रोड $ 6 ॥9ए04706 0 0फिटड 08शा्ञाणा ? 
3. कार्यालय सगठन के विभिन्न प्राह्पों का वर्णन कीजिये । 
4065०006 १ 40005 छिप गण ठगिए७ 07छदाइशा07 
4. ग्रादझं कार्यालय सगठन के आदड्यक तत्त्वों का वर्णन कीजिय । 
96$श॥७९८ (६ ६55श॥४३$ दवा 6९8] णी०९ ठाइशाइ20ा 
3. कार्यालय सयठन की प्रक्रिया का उल्लेख कीजिये £ 
छ/६९०७ शीर क़ा०ए९५६ ० जील्ट ताएक्गाइ्ववाणा 
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6 का्मातय प्गठने के विभिन्न श्लाहपों का बा कीजिये। एवं धाधुतिक 
कायलिय वे विए व्यावसायित्त संगठन यो जीनसा प्रारप झाप उपगुन 
समभते है ? 

छ ७५५६ 6 ५0०७5 एिक्रा$ ता जीए: 08 घा७ ता ? "एटा 
0॥० 00 9०७ शव छणप्रोत 55 50॥[क6 7 ग़ाठ्ट॑ला। णी॥0९ 

7 वायालप जियाग्रो के बृद्धीयर॒रण से वया तात्यये है ? वेद्वीयररणा बनाम 
विपे द्रीय7रण के लाभो तथा हानियो वा विश्लेपरा योजिये ) 
एव ५ वाट 09 एलाएवाएयाता गी ठ6९6 इष्वाएपाए5.. छा 6४७ 
जाह 30 बा।95९$ शा दा$505 8९5 0 टव्याजर ता ॥१ तत्ल्टा 
98790॥ ए 0॥॥00 जरा) 


कार्यालय का स्थान 
(09०० 8॥0) 
ज्यक्ष गर९ बता अऑब्मांव 86 रग्ट्यर्टर्व फिर वर टवाय 2657 


ब्श? सिर #श्वृषा7शशाह 5 छा उद6, ए/चव्वैंधलाशा बन्द राश गाद्ा02शाशा 
उपिटाआवाठ 7 नखाचालहंद छाप #शाेलशाउकता, 





कार्यालय की स्थापना का तिरंय करते समय कार्यालय का स्थान महत्वपुरों 
पहलू होता है। प्रबन्यक्ों को कार्यालय का स्थान छा तिरोय बह ही सोच-सयस 
कर करना पड़ता हेँ। क्रायालय का स्थान कार्यालय के वातावरण को प्रभावित 
करता है और कार्यालय क्वा बातावरएा कर्मचारियों के जिचारों तथा उनकी कार्य- 
क्षमता को प्रभावित करता है ॥ इतना ही नहीं, दुनिया की लगनग 40%, रार्मशील 
झतता अपने दैनिक काल के भाग कों कार्योलय में ही ब्यवीत करती है । ग्रत 
कार्यालय के स्थान का वार्यालय प्रदन्व में महत्त्वपूर्णा स्थान है । 
कार्पालिय के स्थान का चुनाव करते समय ध्यान रखने सोग्य बातें 
(रश्लण5 00 ७६ (णानतशल्प फरार इतल्‍लाएड ० 00९ 5॥2) 
कार्यालय व्यवमांद्र क्वा महत्त्वपूर्ण अगर हैँ। यह सस्‍्या का प्रतिनिस्द्र है । 
जैसी समस्या होती है, उसता कार्यालय भी दैना ही होता है, ऐना कई लोग मारुत 
हैं।झत (एक ब्यावसाबिक्त मन्‍्या को कार्यालय के स्थान का चुनाव चद्व ही 
सावधानी से वरना चाहिए। लिडिलफोल्ड त्तपा पो्रतन ([.घलक्‍ल0 करत 
'२६८४०णा) ने उचित ही लिखा है कि “कार्यालय श्ियाओं की स्थिति को निरिदन 
रूरने का सिरषो्त व्यावमाधित्र सस्या को स्थापना को वृहद्‌ समस्या के चाय ही 
निकंटतम रूप से जुड़ा हुआ है।” वास्तव में कार्योतय के स्थान द्हा चनाव एक 
जटिल समस्या है । इस स्स्या के निवारुय के लिए कई पहचुओ पर ध्यान देने वी 
अयवड्यकता पवती है । सासान्रत ज्ाराचिय के स्थान नये चुलाब करने ससय्र निम्न- 








लिखित तीत पहलुग्नो पर ध्यान दिदय जाना चाहिये 
॥ आाथिक पहलू 





गा मनोदैज्ञातित्ष पहलू 
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], आर्थिक पहलू 
(तएणाएं: #ऋष्ती 

पवित्र बाइबल (8॥0॥:) से कहा गया है कि “कोई भी व्यक्ति सौनार फी 
लागत का हिसाब लगाये बिता, मीनार नहीं बनवाता है ॥” (४० गाता) 9णा।विल।॥ 
4 0फ5लस ७ (6एछापराह (६ ००५ पत्र, गगञा८ 8॥0) मह बात ग्राज 
कायलिय क॑ स्थान के चुनाव के सम्बन्ध में भी समान रूप से लागू होती है। वायलिय 
में स्थाव वा चुनाव १ रत समय सर्वाविव महत्व प्राय आविक पहलू को ही दिया 
जाता है । वास्तव मे, यह एवं महत्वपूर्ण पहलू है, जिसे पर ध्यान देना भ्रावश्यक ही 
हू । कार्यालय को स्थान हा चुनाव करते समय ग्राथिक इब्टि से तिम्न बातों पर 
ध्यान देना चाहिये । 

१. लागतो रा अध्ययन (5000% ७। (००५)-नवायलिय कई प्रकार के 
भवनों सरवालया, पुराना, फ़िराये वा, सस्था छा अपना, झ्रादि में स्थापित किया 
जा सकता है । झ्रत इन सभी प्रवार वे भवनों की लागतों का तुलतात्मक भ्रध्ययन 
तसना चाहिये। नये भवन बनाने का निर्णय छेने से पूर्व नये भवन की भूमि की 
लागत, उसके बनवान की लागत, उस पर धन व्यय फरते से ग्राने वाला ब्याज ग्रादि 
बातों को ध्यान मं रखना चाहिये, नया भवन बनाने में वस्योंतथा गांवों बी 
ग्रपेक्षा शहरों भंग्नधिव लागत ग्राती हैं। ग्रत दस तथ्य को भी ध्यान में रसना 
चाहिये । 

अदि किसी पुरान भवन वा खरीद कर ही वार्यालिय स्थापित करना है तो 
उम्र भवत की लागत किराया भी ज्ञात करना चाहिये तथा नये भवन की लागत से 
तुलना बरनी चाहिये। वार्यालय किराये वे भवत में भी स्थापित क्या जा सवता 
है । ग्रत भवत वे खरीदने एवं तिराये पर लेने गम्यस्वी प्रश्नों पर भी बिचार करता 
चाहिये । 

2. कर (0५०५) -विभिन्न स्वाना पर प्रिभिन्न दगे से रायलियों पर तथा 
कार्यातयरा द्वारा किये सये व्यवहारों पर कर लगता है। कार्यालद पर तर नगर 
पोलिका द्वारा वसूल किया जाता है। गझ्रत कार्यालय पर यदि कोई कर यसूल किया 
जाता है, तो उस कर वा सुसनात्मक अध्ययन कर छेता चाहिये तथा यहाँ यर बस 
हो वही कार्यालय स्थापित करने का प्रथ्ास करना चाहिये । इसी प्रगार वार्याविय 
द्वारा किये गये व्यवहारों पर, कर वार्यालिय के क्षेत्र की सरवार द्वारा निश्चित विये 
जाने है, जो भिन्न-भिच्च हो सकते है । उदाहर्खारयं भारत में विभिन्न राज्य सरकारे 
ग्रपने राज्य में बिकने बाजी वस्तुग्रो पर प्रिश्नी सर लगाती है। इनकी दरें एक सी 
नहीं हैं। श्रत इन दरों को ध्यान में रखकर भी कार्यालय वा स्थान तय जिया जा 
सता है । 

8 सुविधाश्रो की लागते ((0७ ० [बढावा०)-नयार्याविय ये स्तन बा 
चूताव करते समय वायलिय तथा तायलिय के वर्मवारियों को उपलब्य होते बाली 
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घुविधापो की लागत का अध्ययन कर छेना चाहिये । आधुनिक समय में सभी सुविधाएँ 
सभी स्थानों पर मिल तो जाती हैं। किन्तु, जब उनका मून्य अधिक हो तो लोग उन 
सुविधाश्रो से वचित रह जाते है। झत जहाँ सुविधाओं का कम में कम मृल्य हो वही 
कार्यालय स्थापित करने चाहिये । 

4. कर्मचारी लागत (20५ ० टाप्तए/०/८०-) --कई स्थानों पर कर्म बारी 
पल नही पाते हैं। फलस्वरूप, कम॑चारी दुलभं रूप से उपलब्ध होने पर उन्हे मधिक 
परारिथमिक देता पडता हूँ । अत कार्यालय स्थापित करत समय कमंचारी लागतों 
का भी तुलनात्मक अध्ययन कर लेता चाहिये । 

ता कार्यात्मक पहलू 
([एप्लांण्णर्श 89०्त) 

कार्यालय की स्थापना में कार्यात्मक पहच्रे भी गत्यात्रिक महत्त्वपूर्ण है | यद्यपि 
नह पहुत्ू श्राथिक पहलू से काफ़ी मिलता हूँ और कही व ही,पर प्ाथिक एवं कार्यात्मक 

पहलू में अन्तर करना कठिन हो जाता है, फिर भी इन दोनो को अलग-अलग रूप से 
समभने का प्रयास कर रहे हैं । कार्यात्मक पहलू में वे वातें सम्मिलित हैं जो क्रिसी 
कार्यालय के सचालन के समय झ्ावश्यक होती हैं। किसी सम्धा में ये बाते लागू हो 
सकती हैं तो किसी में नही भी । किन्तु सामान्यन कार्यालय की स्थापना से इन तथ्यों 
की ध्यान मे रखा जाता है 

4. उचित कर्मचारियों को उपलब्धि (+६७॥४७॥॥७ ० ९70फ०४ ए८7४०- 
॥र।७)--कार्यालय का कार्य कमंचारियों के व्िना नहीं चला सकता है । कार्यालय में 
क्लके, शीघ्रलिपिक (#धा०४ए४ए९) टाइपिस्ट झादि की झ्रावश्यकता पइती है । 
क्ल्तु, कुछ विश्विष्ट योग्यता वाले व्यक्ति हर स्थान पर उपलब्ध नहीं होते हैं। 
उद्दाहरणार्थ, पदि राजस्थान के छोटे ग्राय मे वार्यालय स्थापित क्या जाता हैँ तो 
कार्यालय के लिए उपयुक्त कर्मचारी तहीं मिल सकेगे। थल कार्यालय की स्थापना 
के समय इस बात पर ध्यान देना चाहिये कि जिस स्थान पर कार्यालय स्थापित 

किया जा रहा है वहाँ उपयुक्त कर्मचारी उपलब्ध कर सकेंगे प्रथवा नहीं । जहाँ पर 
उपयुक्त कर्मचारों उपलब्ध नहीं हो सकते, वहा एर कार्यालय स्थापित करने का दिचार 
न्याय देना ही उपयुक्त होगा । 

2 यातायात की सुविधाएँ (॥आ5एणा ए_०।एा८५)---कार्यालय के लिए 
कमचारी दूर-दूर से झा सकते है । किन्तु, यह तभे सम्भव है ज्वीक कमेचा रपये एवं 
आने-जाने के लिए यातायात की पर्याप्त सुविधाएँ उपलत्ध हा | इतना ही नहीं य 
सुविधाएँ इतती सुलभ एवं सस्ती होनी चाहिये, जिससे कि कर्मचारी सईैव आतने-्जान 
से पड़ने बाले समय, श्रम तथा धन के भार को सहन कर सक्के 

3. कर्मचारियों के लिए सुविधाएँ (0॥706 छि ९८६४०॥१९६))---कर्म- 
चारी वही अधिक समय तक रहकर कार्य करते है, जहाँ पर उन्हें सर्वाप्रिक सुत्िधारँ- 
ओपहर के जतपान, आराम, गादी के द्राकिग की सुविधा-डउपलाघ हो । वई बार 
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क्मंचारी वार्यातय से घर जाने से पूर्ण बाजार से महत्त्वपूर्ण वार्म करवे ही जाता 
चाहते हैं। उदाहरण के लिए, दवा सरीदना, पत्र पत्निकाएँ खरीदना, भ्रन्य सामान्य 
था बस्तुएँ खरीदना, आदि । यदि कार्यालय के घास-पाद्च ये सभी सुविधाएँ उपसब्ध 
हो, तो भ्रति उत्तम रहता हैँ । ऐसे कार्यालयों में अच्छे कर्मंघारी भी झाने को उत्सुक 
रहते हैं तथा सस्था में अधिक लम्बे समय बक टिकते है, ऐया कई मनोवैज्ञानिकों वा 
मानना हैँ | बड़ दहरो के लिए यह बात विज्लेप रूप से लागू होती हैं! 

4. हवाई ब्रडडे, रेलवे स्टेशन श्रादि को समीपता (0०फ7॥) रण शैशय- 
0 ५ $0900॥ ९८ )--वार्यातय के स्थान का चुनाव करते समय इस बात 
को भी ध्यान में रखता चाहिये । झूई व्यवसायों में भ्रमण कार्य भ्रधिक रहता हैं । 
अधिकारियों को वार-बार बाहर जाग्म पड़ता है। ऐसे ब्यवसायों के बायतियों वी 
स्थापवा ढरते समय हवाई-अडडे, दस स्टेण्ड रेव्वे स्टशन श्रादि की स्थिति को भी 
ध्यान गे रखना भाहिये। 

5 डउनतार सुविधाएँ (705 जा० 70५६7 40॥0॥0५)--कार्यालय 
मूलत सूचनाशों वा आदान-प्रदान बरता है । डाक तार सवाप्रों के भ्रभाव में 
कायलिय की कुशवता सदेहास्पद है । भ्रत कार्यातय की स्वापना करते समय डाफ- 
तार सुविधाप्रो की उपलब्धि को भी ध्यान मे रखना चाहिये । 

6 ग्राहकों के लिए सुविधाजनक ($9/8098 007 (४५४०॥९४४)--कार्यालिप 
ती स्थापना करते समय ग्राहकों की सुविधा को भी में ध्यान रसना चाहिये। काथ लय 
एसे स्थान पर होना चाहिये जहाँ पर ग्राहत' झासानी से पहुंच सके, तथा वे कम 
समय एवं खर्चे से वार्यालय में पहुँच सके । 

7. प्रन्य सस्थाह्रों से सम्पर्त की युविवा (789) (0 (00७. ताल 
]0000॥05)--कार्यालय की स्थापना करते समय एक महत्त्वपूर्ण वात यह भी 
ध्यान में रपनी चाहिये कि सस्थाग्रों से सम्पकं आसानी से बनाये रखा जा से । 
यदि कार्यालय कहीं प्रस्य तस्थाग्रों से दर शहर के क्सी एक थौने में स्थापित कर 
दिया जाता है तो अन्य सस्थाग्रों से निरन्तर मम्वर्श कताने म॑ वठिनाई ग्राती है । 
प्राय कार्यालय वही स्थापित करने चाहिये जहाँ ग्रस्य प्रतियोगी सस्थाओं से कार्यालय 
स्थित है। व्यवहार में प्राय ऐसा ही देखा जाता है ! उदाहरण के जिए, जौहरी 
बाजार जयथुर में सभी बड़े जौहरियों के वार्यालय स्थिति है, तो चौड़ा रास्ता जयपुर 
प्रेप्राय सभी बड़े पुस्तक विन ताग्रा एवं प्रकायवों + कार्यातय है। इसी प्रहार 
ग्रस्य उद्योगों में भी प्राया जाता है । 

8. शहर से समोपत्ता (००) री (0 )--बह ग्रायदबव नही है कि 
बार्थालय की स्थापना सर्देव झहर में ही की जाय किल्तु, इतना अवश्य ध्यात मे रखना 
चाहिये कि कार्यालय गरहरो के समीप ही हो तावि कार्यालय की श्राजश्यक्ता पूवि 
तत्कान हो सके | इसके अतिरिक्त बार-बार शहरों में जाने एवं आने वे' गारचों से भी 
बचत हो से ! 
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9 स्थान को पर्याप्तता (#5६९०७८५४ ० 9॥७८०)--कार्यालय स्थापित 
हरने से पूर्व यह भी देख लेना चाहिये कि जिस स्थात पर कार्यालय स्थापित किया 
जा रहा है, बह दतंमान प्रावश्यकताओं के लिए पर्याप्त है या नही । यदि अपर्याष्ति 
स्थान पर कार्यालय स्थापित कर दिया गया तो कार्यालय का कार्य सुचारु रूप से नही 
चल सकेगा। कार्यालय में आने वालों तथा कार्यालय वे कर्मचारियों, सभी को 
अथुविधा का सामना करना पडेगा ॥ 

३40 भएदी विकएस फी सम्माषनाएँ (श03जणातार: छा एंक्पाट 
9० 8०७४८७४)--कार्यालय की. क्थापना करते समय भावी विवास की सम्माव 
नाग्रो को ध्यान में रखता चाहिय। व्यवसाय के वढने से का्यालिय में प्रधिक 
स्थान की आवदगक पडती है । किन्तु कार्यालय के एक निश्चित स्थान को घटाया 
बढाया तो नहीं जा सकता है । परन्तु कार्यालय एसा होना चाहिये, जिसकी व्यवस्था 
मे परिवर्तत करते से अपेक्षाकृत अधिक कर्मचरियो, अधिक मशीनें श्रादि मगा सकें। 

37. सुरक्षा (5४2४))-कार्यालय सुरक्षित स्थान पर होवा चाहिये। कार्यालय 
यदि ऐसे स्थान पर है जहां पर वहुत कम लोग रहते हैं. तो कोई भी छूट सकता है । 
ग्रत कार्यालय पर्याप्त बस्ती वाले स्थान पर ही होना चाहिये । इगी प्रकार कार्यालय 
सदियों, बिस्फोदक वस्तुओं के योदास त्तथा कारखातों से दूर होन चाहिये । परिणाग- 
स्वरुप, कार्यालय पूएुत सुरक्षित रह सकेगा । 

72. स्याति (070॥78०0)--कार्यालय ऐसे स्थान पर होता चाहिये जो सत्या 
की झयाति में चार चाँद लगा सके। स्थानों के ग्राधार पर कई बार मस्था की 
स्थिति का पत्ता लगाया जाता है। स्ामान्यत विख्यत् तथा अच्छी सस््थाग्रों के 
कार्यातया के साथ ही ससया के कार्यालय की स्थापना करने से सस्था को रुपाति 
बढती है । 

43 प्रत्य विभाणे से समोपता (7०चणा(॥ ० 0फटर ए96फ॒ञगार१/5)- 
कार्यालय के स्थान का चुनाव करते समय इत वात को घ्यान म रखना भी आवश्यक 
हैं कि कार्यालय अन्य विभागे के समीप हो रहे । लिटिलफोल्ड सथा पोटरसन 
(.धरटा[प का एश९5०॥) के ग्नुसार “कार्यलिय बहा स्थापित करना चाहिये 
जहाँ से यह विक्रप, उत्पादन तथा अन्य प्रवन्ध कार्यों की झ्रावश्यकताओं को भली 
अरकार पूरा कर सके ३” किल्तु अन्य सभी विभाग एक स्थात पर स्थित गही हैं तो यह 
समस्या उत्पत होगी कि किम विभाग के पास कार्यालय स्थापित किया जाय । ऐसी 
स्थिति से कार्यालय के स्थान का चुनाव से पूर्व महू विश्लेषण करना चाहिये कि किस 
विभाग से सर्वाविक्त रूप से कार्य पडता है थौर प्रवन्धकों को इससे सम्बन्धित झम्य 
तथ्यों के सम्बन्ध भे भी जानकारी प्राप्त करती चाहिये? तत्पश्चात्‌ कार्यालय के 
स्थान का निर्ंप लेना चाहिये | 

4, हवा एवं रोशनों (/७ आ00 7/89/)--का्मालिय के स्थान का विशेय 
लेव समय हवा एद रोशरी जैसे महत्त्वपूर्ण बातो को नहीं भलता चाहिये । कार्यालय 
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एस स्थान पर हाना चाटिय जहाँ पर पयाण हवा थाती हो । यदि हवा वी कमी 
शहदी हू ता वातानुबूत व्यवस्था की सम्भावना पर विचार करना चाहिये | इसी 
प्रतवार वायादय मे पयाप्त राशनों भी ब्रानी चाहिय! किल्‍तु यदि रोशनी नहीं 
आती है। तो कृत्रिम प्रत्राद की व्यवस्था का भी भव्री प्रवार प्रत्ययन कर लेता 
नाहिय। 
तर मनोवेज्ञानिक पहलू 
(ए53लाणत्ट्टाव्व] *ऋ्ुथ्ल) 

बायाजय के स्थान वो चुवाव बरते समय मनावेवानिक प्रहतू पर भी ध्यान 
देना आय'यव है। उर्मचारी जा यार्यातय मे काय बरत हैं व श्रपन दैनिक बाय 
काल वा लगभग तिहाई भाग कायातय मे ही ग्रितात हैं, उनके विचार निश्चित ही 
कार्याउय के स्थान से प्रभावित होते है । काय व प्रति रुचि एवं प्ररच्ि उत्पन्न वरन 
में क्ायातय का मह्यपूरय स्थान है । 

कायाठय को स्थिति से टी कार्यावय को बाताबरस यनता है। वातावरण 
से मलृष्य के झाचार जिचार लगा मायनाएँ बनती है। शत कायावय बी स्वापना 
नरत समय मनावेतानिक बाता पर भी ध्यान दता चाहिय। प्रय घबरा को कायादय 
के स्थान का चुनाव करत समय कायातय + श्रासन्यास व वातावरण से परिचित 
हाना चाहिय। उठ पर से ही इस थात पर विचार करना धाहिय कि कार्यावय 
का झम्रक स्थिति मे कमचारिया को कायक्षमता तथा विधारा पर बया प्रभाव 
पड़ंगा ? क्या यट स्थिति कमचारिया सस्थायो ग्राहक तथा श्रय स्रागन्तुका के 
सब्तिब्श मे सस्था के प्रति प्रच्डी आरता उत्पन्न कर सकेगी ? यदि प्रसत्थर इस 
प्रशता का उत्तर संस्था दे हित पाल हैं तो जाट उस प्रमतर स्थान पर कायविय 
स्थापित करता चाटिय ग्रय रा नया । 


कायाजया का स्थान शहूर बनाम कस्य 
(जार ण 0#6 (॥४७ ४ ५ ॥007) 

उठ बार _यहें प्रान उठता है कि कोड ब्यायसायिव तस्था अपन कायावय 
व ट5रा में स्थायिश तर या उस्प्रा सथा गसावा मे । यह या ही विवाटास्पद प्रतन 
ह। इस प्रान का उत्तर दन से पूत्र हम टाहरा प३॥ कस्या में कायातय सावन पे 
समा ठाभा एप दोपा का क्रम भ्श्ययन कर टेता चाहिये 
शहरों में कार्पालय खोलने क लाभ ( $४४४४ज१९०) 

शहरों में कायातय खातन वे प्राय निम्नविसित जाम हात ह 

॥ संचार सुविधाएँ-2ाहरा से कायातय की स्थापना ले बायाव्य 
जे मत्त््यपूण उदय -सूचनाएँ प्रदान परन सदा प्राप्त बरस फज्ा उह झ्य-- 
आमावी से पूरा हा जाता है । उशाकि चटया में सचार रे खाब्न काफी विकसित 
खत 7 । 
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2. प्रस्प खुविधाएँ--शहरो में बैक, बीमा कम्पनियों आदि की सुविधा 
मिल जाने से सस्था का सचालन आपानी से किया जा सकता है। 

3. बाजार--एक ही झहर मे प्राय. काफ़ी विल्वृत बाजार प्राप्त हो जाता 
है। अतः माल के विक्रय में कठिनाई नही आती है ! 

4. यातायात सुविधाएँ-शहरों में यातायात के साधन पर्याप्त विकसित 
होते है । अतः कर्मचारियों को श्ानें-जाने तथा अधिकारियों को व्यावसायिक यात्रा 
करे में कठिताइपों का सामना नही करना पड़ता है। 

5. पअतिसपर्दों तथा श्न्‍्य ब्यावसायिक सस्वाओं से सम्परे--प्राय शहरों में 
एक ही व्यवसाय की खबेको फर्म पाई जाती हैं। अत- झहरो में कोई भी सस्या झत्य 
व्यावसायिक सस्थाश्रों से आसानी से सम्पर्क स्थापित कर सकती हैं । 

6 कुशल कर्मचारियों फी उपलब्धि--झहरो में कई तरह के लोग बसते हैं। 
ग्रत कार्यालय मे कार्ये करने के लिए कार्यातय की झावश्यकतानुमार आसाती से 
स्थानीय कर्मचारी उपलब्ध हो जाते है । 
शहरो में छार्यालय खोलने के दोष (05305 शावष्ट०७) * 

शहरी में कार्यालय जोलने के निम्नलिखित प्रमुख दोप भी है। उतवो गहरे 
में कार्पलय खोलते समय ध्यान रखना चाहिये । 

4. कार्यालय भवन की लायत--छहरो में कार्यालय भवन की लागत बहत 
बहती है । म्दि कार्पालय भवन क्रय किया जाता है तो बहुत अधिक घन राशि 
विनियोग करनी पड़ती हैं। यदि कार्यालय किराये पर लिया जाता है तो भी बहुत 
बड़ी घन राशि प्रति माह किराये के रूप में देनी पहती है, जो प्राय. कस्त्रों की तुलना 
में काफी अधिक होती है । है 

2 कर--अशहरों मे जगरपालिकाओं द्वारा लिया जाने वाला बार प्रायः बस्दो 
मे अधिक ही होता है ! कही-कही तो कस्वो से कार्यालयों पर कोई कर वसूल नहीं 
क्रिया जाता है। 





3, भीड-साड़--अहरो मे प्राय न्ीड-भाड होती है। उन्हे धरो में, वसो में, 
कार्यालय मे, लिफ्ट में, सिनेमा में, घूमने-फिरने के स्थानों पर भीड-भाड ही देखने 





हो मिलती है। कार्यालय के कर्मचारी झहरो के ऐ: 
मे कार्ये के प्रति रुचि नही रहती है । 

4. दूषित चातावरश-अहरो में अनेकों कारखाने, यन्त्र आदि होते हैं 
प्रनेको पेट्रोल तथा डीजल से, चनते वाले स्वचालित वाहन होते है इन तक 
परिणामस्वरूप दाहरों का वातावरण दूषित होता जा रहा है। अतः क 
शहरी भे रहना उचित नही समझते है ॥ 
क्यों में कार्यालय स्थापित करने के लान (#॥१79285) - 

कस्‍्वो सें कार्यालय स्थापित करने के झहरी की तुलना में 
विम्तलिखित है :- 


जीवग से उकता जाते हैं। अदः 








चाय 





लाभ हैंये 
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॥_ कम राशत ---स्पों था छोटे शहरों में वायाएप्र स्थापित हरब वा 
चपमे वे 7 यान यह है हि वहाँ पर केग जाएत से वायलिय उपलब्ध हो जाते हैं। 
के याजय वा भवन रारीहना शो तो हरो वी अपक्षा वम वीमत पर मिल सजता है 
गौर बतवाना € तो कुम जातत पर ययवाया जा राबया है। यदि भवन किराये पर 
ता हो ता भी वस्पों में हाहरो की तुलना से वम पिराये पर मिल सवता है| श्रत 
कस्बों मे घायायरा स्वागत वरने वा यह महत््यपूण ताभ है । 

2. कार्यालय कमदारियों को खुशी-प्रावुनिव बडे शहरों के जीवा से फइ 
हाग तग प्रा चरे है ये पत्र उस्गे में जावर रहने वी सोचने लगे है। भ्रा यदि 
कायालय के कमचारव को यही भावना है तो वस्वों में कर्मबारी अ्धिव खुध 
आगे। हूव 7 घटा सायर्स पहुँचने में सराव नही करने पड गे ) 

3 बम वेतन एव टाहरा पी अपेक्षा बस्पों तथा गयावों वा जीवन स्तर 
पय ैचा ही रहा है । कर्मचारिया को वार्पालय पहुँचने के विए भी बटुत प्रधित 
म्सा खच नहीं व ता पन्‍्ता है। झत वरबों से वर्मचारी व वेतन पर भी उपलब्ध 

लात है । 

4. श्रच्छा वातावरण कस्वों या वातावरण साफसुथरा होता है जो 
म्वास थे की हृष्छि से लात यक होता २ै। से वातावरग में सभी जोंग रहना 
प्रस ” करते है। 

5 विनिप्न सुविधाप्रों की उपलब्धि सम्भव-आ्राजवत उस्प्रो में भी शहरो 
बग # ति राभी सुविधाएं उपलब्ध वी जा सक्‍ती है। यातायात सार ग्रादि की 
नगिवाए उपयब्ध हो जाती है । 

6 समान क्षत्रीय विरास--यदि व्यावसाबिव सस्वराश्रों के दायाजय टाहरा 
में बस्ती में जाने लग तो सभी क्षत्रों वा ग़मान विवास हो सत्ता है। भारत मे 
गजकर ही हरे म ग्रवियाविक वाधालय बे दिदित है यदि इहे उस्पो या गाँवो 
में स्थारातरित किया जाय तो उनसा पत्माप्त विश्वास किया जा सपता है । 

7 सरकारी नोति को बल--यटि व्यावसायियः सस्याएंँ अपने कार्यातयों वो 
हहूरों में हूटावर दस्तों मं तथा गावा मे स्थानास्तरित बरती है या कस्वा में भी 
कायरावय सोजती है तो 3ससे सरयारी नीति वो यल मिलता है। भारत में सरवारी 
नावि वे परिणामस्वरूप टी पक थीम ग्राहि सस्वा्रा के वार्पातय वस्थों ता 
एावा में खूब रह है । 
कस्यो से कार्यात्रय स्थावित करने के दोष (9॥590६ जाधव, ९) 

इस्त्रों मे कायालप स्तापित करने वे जहाँ वर्र लाभ है वहाँ इसके बुछ दाप 
भी है। उनका भी हम नीचे सक्षप मे वशाव करत है. -- 

 बई सुविधाओ्रों बा श्रभाव --भारत के कस्पों भ बायातय ह्वापित्न करने 
में सबंस वही वाधा यह है कि वहाँपर कई सुविधाओं वा अभाव है। वही देलीफोल 
की मविधा का ग्रभाव है तो कही देष्क्स की । इसी प्रकार वही कही पर तो डावः 


बा 


तार, बेक, बीमा की सुविधाएँ भी अपर्याप्त हैं। अत कस्बों में कार्यालय स्थापित 
करने मे बडी कठिनाई हो जाती है। 

2 योग्य कर्मचारियों का अरभाव--कार्यालय के कययें म विश्विष्ट सोग्यता 
बाऊे व्यक्तियों की आवदयकता पड़ती है, क्स्वों मे इस प्रकार की विशिष्ट योस्यता 
वाले ब्यक्ति बहुत ही कम उगलब्ध होते हैं॥ अत कस्वी में कार्यालप्र स्थापित करने 
गे यह कठिनाई उत्पन्न होती है ॥ 

3 प्षम्य सस्थाओं से सम्पक से कठिनाई--कस्वो में प्राय. बहुत छम कार्यालय 
होते हैं । प्रधिकतर कार्यालय झहरो में ही स्थित होते हैं । झत अन्य सस्या्रो स 
सम्पर्क स्थापित करने में कठिनाई उत्पन्न होदी है । 

4 कस्बों तथा शहरो के बीच सम्पर्क साधनों का श्रमाव--त्र३ व्यावमायिकत 
सस्थाएँ कस्दों में कार्यालय इसलिए भी स्थाप्रित नहीं करना चाहती है, क्याकि कम्दों 
हथा शहरो के बीच पर्याप्त सम्पर्क साधनों का अभाव है । यातायात के तीब्र एवं 
प्रभावज्ञाती साधन उपलब्ध नही है । 

5 निष्कर्ष--शहूरो एवं कस्दो में कार्यालय स्थापित करन के लाभ-दोपो का 
अध्ययन करने के बाद हम इस निष्कर्ष पर पहुंचते हैं, कि कायालय ऐसे स्थान पर 
स्थापित किया जाता चाहिये, जहाँ पर मिवव्ययतापूर्वक तथा दुशलता से कार्यादिय 
का सचालन किया जा सके । व्यवसायी को कायलिय के स्थान का निणुय लेन से पूर्व 
उन सभी यातो को ध्यान में रखवा चाहिये, हो कि कार्यालय के स्थान का चुनाव 
करत समय ध्यान में रखी जाती झावश्यक होती है / 

कार्पालय भवन निजी बनाम किराये का 
(096 एजाव७9६ . 0७ऋ #, 5 रक्तास छज395) 

कायलिय भवन का निर्णय करत समय यह बात भो धामन झातरी है कि 
कापालय का भवन निजी हो, अथवा किराये पर लिया जाय | वास्तव भे यह प्ररू 
प्रवन्धकों के विचार का है, तथा इम्रक्ाा उत्तर बहूत कुछ सीमा! तक प्रवन्धको की 
भीनि पर निर्भर करता है। किल्तु हम प्रस्त के दोना पहतुओ के लाभ-दोयो का 
अध्ययल करके यह ज्ञात कर सकत है, कि सैद्धानिक रूप से वौत सा विकन्त ड्रिक 
अच्छा है 
चिज्नी भवर से छार्पालप स्थापित करने से लयम (4क्‍52ताबशु७) ६ 

निजी भवन म कार्यालय स्थापित करने से निम्दलिवित प्रमुख चाभ प्राप्प हा 
सरेत है 

4 आवश्यकतानुसार परिवर्तत--निजी भवन में कार्यालय ख्थापिल करन 
का संवस बडा लाभ यह है, कि अयने भवन मे झ्रावश्यकरतानुमार परिवर्तेत करवाये जा 
पके है। यदि भवन चया बनवाया जा रहा है, तो वनवाते समय ही ग्रावश्थक्त्ता जय 

य्याने मे रखा जा सऊचा है । 
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2 सस्था की स्याति -प्राय समस्या वा निजी भवन सम्या वी रयाति बढ़ा 
सकता है। धस्था वा भवन मस्प्रा के नाम से होता है तो सस्था की रयाति बढ्गी ही 
है । उदाहरशाथ टाइम्स ग्राक ठण्डिया व्रिग्दिंग ग्ठेक्शों भयन, इप्दियन श्रल 
गिडिग आदि ताम संस्वाग्मा वे ताम स सम्यत्वित है। इससे वार्यातिय ता सस्वा 
की स्थाति बढ़ती है । मिजी भय हाने पर ही गस्था वे नाम वो भयत के ताम से 
जाड़ा जा भक्तता है। 

3 आय वा छोत--निजी भया सस्ता के विए आय का खोत भी वा 
सफ़्ता है। सस्ता के भव वा एफ भाग जा बतमान मे सस्था वे लिए आवश्यक 
नही है किराये पर टिया जा सकता है। फ्रायां निरन्तर रूप से स्थाई आय वा 
साधन हो जाता है । 

4 कार्यालय विस्तार में पग्रासानी--गतर निजी भवन होता है तो बायातय 
का विस्तार आसानी से किया जा सवता है । यदि भवन का कोइ भाग किराये पर 
दे रखा है तो उसे सावी कराकर कार्यातय के जिए प्रयोग भें लिया जा सकता है। 
यदि किराये पर नहीं द रपा 8 ता उस भवन वा विस्तार करों कायतिय मे 
विस्तार की ग्रावध्यक्ता की पूर्ति की जा सकती हू । 

६ स्थिरता--निजी भवन होन पर कायावय वा बार यार स्थानातरित नहीं 
करना पड़ता है। कायातय का स्थान एक ही बना रहता है। 

6 ग्राहकों को सुविधा--वार्यलय एक ही स्वराव पर स्परापित रहनेस 
ग्राह।ा को बहत सविया रहती है । उड़े गये नये स्थानों पर कार्यावम की खोज करन 
क्री आवश्यकता नहीं रहती हू । व लीघ्रता एय ग्रासाती से वार्यानिय पर पहुँच 
सकते है । 

7 सचार धुविधाएँ --निजी भवन हाने स सचार व्यवस्था मे भी सुविधा 
व जाती है। वार बार पते यदल जाने से पत्रा लता तार व दर से पहुँचन, कभी 
कभी पत्रों वे यथा स्थान नहों पहुँंचन + कारण भारी व्यावसायिक क्षति होती है । 
हमके भ्तिरिक्त कार्यातय के परिवत॑न के कारण टीफोन ठेरेक्स यथा प्रस्य यतरो 
के पुन स्थापना की आउज्यक्ता भी पड़ती है। किन्तु सिमी भवन मे इस प्रत्रार की 
फिसी भी कठिनाई का सासना नहीं करना पत्ता है। 

$ सुरक्षित विनियोग--वायातय के भयन से लगाया धन तुतता मर रूप 
मे अ्रधिक सुरक्षित रहता है । श्रत काट भी संस्था जिसके पास पयाप्त सचित कोप 
है, उह भवन को क्रय करके वितियोग बर साती हैं। सस्था जय चाहे भयन को 
यचकर धन शक्िि प्राप्त कर सकती है। 
निजी भव्नन में कार्यालय त्थापित करने के दोष (0।5४ [शा ४४८५) 

निजी भवन म्‌ दार्यालय स्थापित करन वे निम्नविलित होप है 

भारी वितियोग--कायातय वे लिए बिजी भवन के बनयाने था क्रय 
करे मे उहुत प्रडी राशि का विनियोग करता पर्या है । 
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2. मरम्मत झादि की आवश्यक्ृता--तिजी भवव में कार्वालय स्थापित 
करने पर मरम्मत तथा देखभाल आदि का भार भी सस्था पर ही पडता है । 

3 परिवतनों पर व्यय--जवब कभी भी वार्बाल4 में नई मशीनें लगाई जाती 
है या कार्यालय के कार्य तकनीक में परिवर्तन किया जाता है, तव भवन में भी काफी 
परिवत॑त करने पढने हैं| झत' उत परिवर्त तो का व्यय-भार भी सस्था को ही उठाना 
पडता है । 

4. छोटो सस्थाओं के लिए कठिव--छोटी संस्थाओं के लिए ग्रपने कार्यालय 
का भवन सरोइना या बनवाना अत्यन्त दृठिन होता है। उनके पास इतने विन्तीय 
साधन नहीं होते है, कि वे कार्यालय के भवन का क्य करने या बनवाने के लिए घन 
कया विनियोग कर सके । 
किराये के भवन में कार्यालय स्थापित फ़रने से लाभ (4प५३०/38०5) : 

किराये के भव भे कार्यालय स्थापित करने के निम्नलिखित प्रमुख 
लाभ हैं -- 

. भवन क्रय करने या बनवाने को समस्या से मुक्ति--किराये के भवत मे 
कार्यालय स्थापित करन का पहला लाभ यह है, कि प्रवन्ध॒को को कार्यालय के लिए 
भवन क्रय करने या बनवाने की समस्या से मुक्ति मित्र जाती है। इससे भवत की 
मरम्मत या देखभाल की रागस्या उत्पन्न भी नही हो पाती है + 

2. वित्तीय साधनों पर श्रनुकूल प्रभाव--जव कार्यालय के लिए भवन 
ज़िराये पर लिया जाता है, तो सस्था के वित्तीय साधतों पर अनुब॒ल प्रभाव ही पड़ता 
है । यदि भवन क्रय कर लिया जाय या बनवा लिया जाय, तो सस्था के साथन 
नऊुचित हो जाते हैं। भवन खरीदते समय कापी धन व्यवसाय में से एक साथ 
निकाल कर देना पडता है । 

3. स्थान परिवर्तन मे सरलता-जब वभी भी कार्यालय के स्थान के 
परिवर्तन वी आवश्यक्ता पडती है, बहत आसानी से कार्यालय के स्थात का परिवर्तन 
किया जा सकता है । जबकि, अपने निजी भवन मे प्रपनत्व उत्तन्न हो जाने के कारण 
गरिवर्नन भे वाघा उपस्थित होती है । 

4 छोटे कार्यालयों को सुविधा--कई छोटे कार्यालव जिनको बहुत ही कम 
स्पान की आवश्यक्तता होती है, उनके लिए निजी भवन ग्सुविधाजनक हो सक्तते हैं । 
उप्के पपा कापाणिप' नघना की फपिल्तुता जपहा को अथरेगा करने की सभच्या उत्पन्न 
हो जाती है । भव उन्हे कराये की छोटो सी जगह प्राप्त करने में ही सुविधा 
रहती है | 

5. भवन के क्षय से हानि नहों--थदि किराये के भवन मे ही कार्यालय 
स्थापित किया जाता है, कार्यालय के भवन में होने वाली हानि से सल्था को कोई 
ह्ने नही पहुँचती है ( तिजी भवन होने पर भवन वे! किगी भी प्रकार के नुक्‍्साव 
से सस्था को नुक्साद उठाता पडता है । 
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पिराय के भवा में दायजिय स्थापित परन द दोव (ि5व7स्शा/4६७) 

फिराय व धवन में काबाजय स्वापित करने वे तिम्माजिसित दोप है ७ 

] बार-यार स्थान परियतन--तिराय थे भया में बायावय स्वायरध् करत 
का बड़ा दाप यह है, कि रायागय वे स्थान वा यारवार परियाग वर पष्ठता है। 
जय भो अपन बा साविय भव खाता बरन के जिए बह, अथर खाली करके दया 
क्च्ताहै। 

2 बार थार किराया बड़ाते बी सागद मंत्न सालित यारसबार 
किराया बड्ान को माग रखा है। श्रत गस्था या पिराया बढ़ाता परता है । जिगस 
संखावा लायन वेट गय़ता है । 

3 एयाति यो राशि कद उड़ टाटरा में यट परम्परा है मि अबन था 
मालित भयने बिराय है) से प्रृथ्र रयाति ये राति मोगा हैं । भारत में "पढ़ा या 
राहि के नास से क्षी ”ग जाना खाता है । पगठा वी राटि भी पहन प्रथ्ित होगी है । 
कद थार बह राधि एक जाप रण्य से था प्री हाया है । थ्रा। औिराय पर भय 
रा के लिए बट राटि हनी टी पहला है । 

4. भारां रिराया -वोयातय का भेउन किराये पर टबे में एप उठियाद 
प्र भा झाती है, ति भयन मालिक श्रयनन भयन या पहुत अभ्रवित विराया मागत हैं । 
पूति भारत मे थयना की उमर है । ग्रगा मूठ मांगा उिराया गा ही पतला है । 

$ संघार पा प्रम्यव्वा--जय वाया लिप 4 एप अतवन वो साली करपफ 
दूसरे भयन में जाना पह्ता ? तो सार व्ययस्थां अधव्यम्था हां जाती है। पत्र 
ग्रथा स्थाव नहां पटुँच प्रात है। टवीफान टटयग यंग प्राय मियां बी एक स्वापया 
में ग़सय लगन भर ारगा भी ग्रव्ययस्या उपन्न रा जाता हैः । 

6 परियतायं से व्यय -यायाजिया में यार यार परिप्र्तेंय करन से मालायात 
का सच जगता है संयाना एबं यात्रा यी स्थावना मे भी व्यय हाता है। इसब 
अतिरिक्त टूट फूट हो जान सामान सा जान झाटि सभा ब्रावित चुरसान उठाना 
पषताक। 

7 श्रावश्पक्षता थे श्रन॒सार मयत मितना कठिन--विराय थे बवय उसे झे 
कृठिताई यह भी प्राती है त्रिभया आयद्याशता य अनुसार सतत मिला है । देसर 
अतिरिक्त उसमे परिवाग॑त भा प्राय यरतानसार नहा करवाय जा सका हैं । ब्रत बे” 
अमुविधाग्रा वा सामना करा पटागा है। 

निष्फ्प -तिली तया किराये व सबने में क्ायोजय स्वायित उठा के खाश 
हापा वा अध्ययन करन से स्पष्ट हागा है हि निती भय में जायालय स्थापित करन 
के ब्रप्रि/ ाभ होते हैं। किए निज्री बता या लिए पर्याप्त धन रागियव 
वरीवियाय का श्रायायकता पहला है, जा ज्िसी भी छ#टा सस्था यो जि यित 
काय है । ६ 
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भ्रम्यास॒ के लिए प्रश्न 

4, वार्यालय स्थान का चुनाव करते, समय किन कित तत्वो को इष्टियत रखना 
चाहिये ? 
जाश छिलांगड चाठ्णंव 98 छलसा का 0 ०07द्रातंसटबा।0ता एार 
इ९६०॥४३ &॥ ०० 6 ? 

2 एक कार्यालय को शहर था करे म स्थापित करने के लाभ-दोषो का तुलनात्मक 
अध्ययत कीजिये । 
50055 ॥86 (०77छ9क्बएट एढवा5$ बात (&एदा।5$ 6 0टक्‍0ाए वा 
0०726 शफ्रवा 7 8 07३ 0 ए 2 09७7०? 

3. निजी भवन तथा किराये के भवन मे कार्यालय स्थापित करन के लाभ-दोपो 
का तुलनात्मक बेन कोजिये । 
676 8 007एव४८ 94667 ० ३९६ ३०(88०5 200 65480४904865 
0|0०8078 थ एी९8 गा हव 057 07 6709 फैणावा।ए *ै 


कार्यालय नियोजन 
(066 ए]979॥) 





प्रसिद्ध अयजी टार्शनिव एवं रतिहासकार श्रार्नल्ड टोयान्यी (#॥॥०४४ 
प $ ॥0६८ क्‌ श्रनुसार “मनुष्य वा यह गुर है कि बह योजना बनाता है ।" प्रत्यक 
व्यवसाय व कायालय क्‌ प्रयन्यक भी इस सामान्य सार वे अग्राद नहीं है। वे भी 
बार्यालिय वार्यों वा भप्री प्रकार नियोजय करत रे । निप्रोजन बरन सेवायें यथा" 
समय सुचारू रूप से पूरे क्ये जा सक्‍त ह । 


निपोजन वी परिभाषाएं एच श्र (060 ०१५ ता ४(॥एए)-- 
कास्ट तथा रोजेन्जबेग (६) ॥त॑ ॥३ ५ । /४५-) व अ्नुपार, ' नियाजन 
प्रृद निर्धारित गति विधिया वा समूह है। ! 


कून्टज तथा श्रो'डोनेल (१५००॥४ ७0 0 2 ध॥५।) के ब्रमुसार, नियोजन 
एक यौद्धिक प्रकिया है क्सी किया के कारण का निर्धारण है तथा मिर्गया को 
ज्यों, तथ्या तथा पृव विचारित बनुमाना पर आधारित वरना है । * 


हैमेन ([0॥0 ॥)) वे अनुसार, _ उषा क्या जाना है वा पूव निर्वास्ण ही 
नियोजन है। ? 


हार्ट (800) के सतानुसार, नियोजन वार्यों बी झछोपघता वा प्रप्निम 
निर्धारण है, जिसके द्वारा निश्चित परिशाम प्राप्त छिये जाते है। 4 


सक्षेप म, हम यह कह सकने ह कि नियोजन का तात्पय भविष्य की क्रियायों 
का वर्तमान मे निर्धारण करना है। यह वह प्रविधि है शिसके द्वारा प्रयन्धक प्रपने 


विश अजित अल 3 की 


3. ५ ज्ञौद्रा 33 तैलटाग्रा॥९७ 2०पचाउल ७ उटॉकणा ज>-+ग्श गाए प03चाटछटह 


2. ६ शुडाणाए्रड् 33 था 2॥2९(१४) एए०९०८४४ [॥#ट €णाइटा0एड ठलटाागाओ 0] ० ९३६८ 
ल॑बरल०0, 6 095फ8 ० वढलाआगा$ ठत फ्पाली३5८3.. िलड बाते. (०030 ८८७ 
ल्वतए्ाआहदड ! --5०क्वाए बण्वे 0 0गागले 09 08 9 2। 

3. ६ जब्यताएह ३३ ढेंच्लते कह का उतंएड्यात्ट ४१६ ३5 १० छल तेत्त6 ही 

९. 'कशावाएए 38 छा वेलशमपरशपणा पा बतए४0०९ थी ॥ ॥060०/ बचाता प प्यीगक 


<्वॉशाय हष््पाछ आर 0 ए बट्शाल्एल्त >-िन्त 
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साधनों को उद्द श्यो के अनुसार समायोजित करते हैं। यह संचेतन अभ्विस निर्धारण 
है कि वया किया जाना है, कब किया जाना है, किस प्रकार किया जाना है और 
किसके हारा छिया जाता है ? 
नियोजन के लक्षण (टाग्राम्लश्ा४0०) 

उपयु'क्त परिभाषाओं से नियोजन के निम्न प्रमुख लक्षश स्पष्ट होते है “८ 

। वियोजन का सारतत्त्व भविष्य के लिये ध्यान मे रखना है 

2 इसमे पूर्वनिर्धारित कार्ये सम्मिलित हैं। 

3. नियोजन मे वैकल्पिक कार्यविधि होती है । 

4 इसमें एक निश्चित समय दिया होता है| 

5 इसका उद्देश्य ग्रच्छे परिण्याम प्राप्त करना होता है । 

6 यह निरन्तर मिश्चित प्रक्रिया है। 

4, इससे उद्देश्यों का चयन, भोतियो, कार्य त्प्मों, प्रविधियों का विकास 
२ म्मिल्ति है । 

8 नियोजन में व्यक्तिगत या सगठनात्मक तत्त्व पाया जाता है। 

9 नियोजन का प्रमुस तत्त्व यह है कि इसमे समय के अनुसार परिवतंत 
होता है । 

0 यह एक सगठन के सदस्यों के लिए निर्देशक का कार्य करता है । 

कार्यालय नियोजन का प्र्थ--नियोजन शब्द के साथ कार्यालय शब्द जाड़ 
इन से कार्यालय नियोजन छब्द का निर्मारा हो गया है। अत कार्यालय नियोजन से 
आ्राशय कार्यालय की भावी क्रिया्रो का वर्तमान मे निर्धारण करना है। यह वह 
प्रविधि है जिराके द्वारा कार्पालिय प्रवन्धक अपने साधनों को कार्यालय के उद्द श्यों के 
अनुसार समायोजित करते हैं। यह जानबूककर £प्रिम निर्धारण कि क्‍या किया 
जाना है, कव किया जाना है, किस प्रकार क्रिया जाना है श्रोर किराके द्वारा क्या 
जाना है । 

कार्यालय नियोजन के उद्दे श्य 
(0छ0श्कर९5 ्॑ 0॥68 ए]कणाए) 


] न्यूबवम लागत पर कुशलतापूवंक सूचनाएँ तथा तथ्या का संग्रहण 
करना । 


2 कम से कम लागत पर पर्पाप्तश्मूचनाएँ तथा तथ्यों को प्रव्धको के समक्ष 
प्रस्तुत करना । 

3. उचित समय मे झ्ावश्यक्रवानुसार सूचनाड|े प्राप्त केश्ना । 

4 सप्या के विभागों की अपेक्षित सेवाग्रो को यया समय उपलब्ध करना । 

5 प्रभावधूर्ण जनसम्पर्क स्थापित करता । 

6 महत्व के अनुसार कार्यों को प्रायमिकता प्रदान वरना । 
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7 उग्र ब्यनियों झा उचित बार्य सोपया। 

8 पुणात्ापूत वाओों या विरीशेण परा । 
प्रभावशाती यार्यतिय नियोगा की भ्रावश्य बातें 
([% प्तृप्तत९५ ण॑ | ६१५ 0॥५६ एशा ७ ) 

प्रभायता ती यायजिय वियोतय बरसे । जिए विरातिखित बायो या द्योगा 
सोपायर गै + 

॥ स्पष्ट निर्धारित उद्द श्य (१४०॥ 0८0 6 00 ८०॥४०)--स्पष्ट उ्द एय 
१ सभा सिययोजना + श्रावार होते हैं। श्रत एक शल्य वियाजा बर् होता है जिसये 
जिल्य स्पण रे; गे पूय निर्धारित होते है । 

2 सरल (५॥॥॥ )--एवयं श्रायोगा को प्रभायशाती बताते बे तिए उराग 
सरयागा वो गंगा वाद्या ” जा 3. प्रात्र यत्र है। या गायोजा इगना रारव हो वि 
कया या प्रेत ब्यक उस रारता। से समभ यो । भ्राधुतित जठिय व्यावशायिव 
ग्रग में उसका और भी अ्रविव महत्त्य है। हंगीति। डविस (9श0%) ये उति ही 
जिसा है कि. भरायीय क्षप्र के रामी यार्या मं जहा थिस्तृत रागठित गियात्रो पी 
प्रावश्ययता होती ए यहा तियोएश भे रारजता एक पुण सामना जाता है।! 

3 विस्तृत (( रा ॥७७ ) >नीयाय। विस्तृत होता चाहिये ता 
>गे गधभने गे झिसी प्रवर क्री यढियाई उपस्थित ने छा । एय वियोजा से थे सभी 
काय गम्पितित किये शाने था ए योति साम्पस्य तियोगन यो पूरा परन पे लिए 
प्रावश्यव हा । 

4 जोच (।|६ (६ ५) एफ प्रभायशातरी जिया या वा एए महत्त्वपूर्ण लक्षण 
ग्रर ही है व्रि यह जोयशीय &॥ उियोजय यो जाखशीत होते वा तात्पय यह है मि 

हि निया से श्रगुमातित घढ्याए नही होती हैं यो उपस्थित घंदगाग्ना  प्रनुतार 
निया ता में परिवर्तत किया यो ग। इबिस (0।00) पर घाटा मे नियोजन 
लोचशील हाता है जिसे बिता विसी भयफर श्रावित्र एव बायक्षमता फी हातिंपे 
वदनती हुई परिस्थितियां ये श्रनुसार परियतित फिया जा सके । 

5 शाजुलित (8 | ॥५ ०) एप प्रमागशारी तियोजग था गयुलित होता 
भी परमाउश्यत है। यरर उठ व्यू की पूर्ति टे साया बे प्रयोग से पूर्ण रुपये 
मत का होता यायि घय था गययर परिणाएणा या सागसता हरा प्र शत ता [-प ॥ 

6 एिएययवी [८ आग )) वियोगा ्रियव्ययी भी होगा चादिये। 
पाठा पे साजना बा टेयो हुए या सर्यीता यही होता चाहिए। सात ही वियोजा 
दर यह भी गस्शव हो वि सस्ता थे उहहेय मितश्यमियापूण परे किये जा सर्वों । 

7 स्पप्ठतता (700 वीणा #गा0हण।9) -एक नियाजय को भ्रछण बगात 
के लिये उसमे बोई अ्रस्प्टवा नही रटने देनी साह्यि । स्प्टता वे श्रताव मे गिसी 
हा पर्मघारी को उसके वार्यों ) प्रति उतरदायी ठठराना फछि होगा । 


8 भविष्य दा घ्यान (6०७७४७)--निखेजुल पु हि लविष्य पुन पूर्वा 
चुमान है । अत- एक नियोजन की सफलता के लिए भोविष्यष्कत्ॉरथीन मे रखना बहु 
ही आवश्यक माना जाना चाहिये । 

9. हिस्सेदारी (एथ्शाशएशणा)--एक अच्छे नियोजन के लिए हिस्सेगारी 
का महत्त्वपूर्ण स्थान है। अत नियोजन के समय श्रवित्रारियों से ही नहीं बल्कि 
अधीतरुपो से भी परामर्य करना चाहिये । नियोजन विभाग के स्टॉफ द्वारा तिमित 
पिोजन की सफ्लता की श्राज्मा करना केवल हुवाई महल या रेत के महत [5 
नु०४छ) खडे करने के समाव होगा । 

40 व्यावहारिकता (?:8ला८०ए६)--वियौजन एसा हो जिसे व्यावहारिल 
रूप प्रदात किया जा सक्के | यदि वियोजन को कियाल्वित करना राम्भव मही है वा 
जियोजन करना ही व्यर्थ होगा । 

कार्यालय मियोजन की प्रकिया 
(27०९०७७ ०: 50595 लग 0868 ए/आगाग(5) 

नियोजन भविष्य मे. किये उाने वाले कार्यों का निर्धारण करना है तथा किसी 
भी कार्य को करने की एक सतत प्रक्रिया होती है। इस प्रत्निया में सामान्यत निम्न 
लिखित कदम उठाये जाते हैं-- 

4 उद्देश्यों का निर्षाएण करना (६४००॥क्रपा ००४ 0 0060/६०४)-- 
नियोजन प्रक्षिया का प्रारम्भ नियोजन के उद्देइयों वा निर्धारण करके किया जाता 
है। सर्वश्रथम सम्पूर्ण संस्था के नियोजन के उद्दे इयो का निर्धारण कर ेना चाहिये। 
तत्वस्वातु विभागों एवं उप-विभागों के उद्दे ष्प्ों वा निर्धारण करना चाहिये। इत 

डे दृत्यों के अनुसार ही कार्यालय के उद्े इयो का निर्धारण करना चाहिये। उद्दे स्‍यी 
का निर्धारण कर छेते पर ही योचना को निस्चित स्वरूप प्रदान किया जा सक्रता 
है । इसके अतिरिक्त उद्दइ्यो का निर्धारण करने में ही यह जात हो सकता है वि 
डग उद्दे इयो को पूरा करने के लिये किसी नये नियोशेन वी झावश्यक्रता पड़ेगी या 
किसी पुरानी योजना में सुधार करता पडेगा झादि | 

2. सम्बन्धित क्रियाप्रों के सम्बन्ध मे पूर्ण जानकारी प्राप्त करना (00शा- 
१98 एणआएलि० वृच्जाणागा्ागा श00०४ शी 0णीशा।<$ ॥5 0०११०७)--नियोजन क 
उहदं श्यो के निर्धारण के बाद नियोजव से सम्बस्वित ज्रियाओ्रो वे सम्बन्ध मे आवश्यव 
सम्पूर्ण जानकारी प्राप्त करना परमावश्यक है। इसके अतिरिक्त, इन क्ियायों 
का सस्था की अन्य क्रियाओं पर बया प्रभाव पड़ेगा, कौ जानकारी भी करना 
परमावस्यक होता है। इस हेनु पुराने रैकार्ड, प्रतिस्पर्या सस्याप्रो की क्ियाओ का 
अथघलोकन, झनुसघात झ्रादि आदि सह्दावक सिद्ध हो सकते हैं । 

3 सूचतागोों का दर्गीकरण एव विश्लेषण करना (509) पड शत 
छकजाशिपड़ ता धाणिए॥ा००)--पआ्रप्त सूचनाग्रों एवं जानवारों का वर्गीकरण 
छू विश्लेषण करना चाहिये दबा यह क्षत करना चाहिये कि इन सूचनाप्नो का 
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निषोजन से पोई सम्बन्ध है शत्गा वही। इस हेतु प्राप्प सूउनाओ एवं कश्यों या 
सारणीपत परना पाहिये त । दायरा दिश्ठेषण फरगा चाहिये । 

4 नियोज़ा दो मासम्यताभो यो निश्चित बरगा [ [िजााधा 0 
है ॥ कक, धिल्ा७ ७) तियोजन वे निए युछ मान्यतागों यो विश्शित चुरा भी 
ग्रावश्या होश एऐ.. मान्यताएँ नियोवत की ये सीमाएँ होगी है जिये भन्तमगेंत 
लियौचत किया जाता । दंत सात्यवाओं वा जितना विशेषण विया जा सरे, वरमे 
का प्रयास ररता वाहिये । ये मारण गाए होगा हि दाताररख रो प्रभावित वरन 
बाठे तत्तत समान थे रोगे। श्रत नियोजन ही सान्यताप्रों बो मितया स्पष्ट पर 
विया जाजेगा उत्तता ही साभप्रद होगा । 

€ पकल्पिद योजनाप्नों प्रा निर्धारण (7लताावाए &॥०॥॥॥९५ 
[] ॥७)  िसी भी निमोतन यो श्ीतिम रूप देते से पश्ो गई वैयल्थिर तियोजर 
सामने होते है। बूट्टज तथा श्रोशडोनेल (]६००॥४० ॥0 0 9000) वे मवायुसार, 

शायद ही दभो ऐसा दियोजन पिया जाता है मिसवा बोई विकत्प नहीं होता 
है ५! गत एप तियोउत थे लिए यई वँरल्पिय सोजयांग्रों वो निर्माण करना भो 
'तियो उन प्रतिपा मे एक मश्त्यपूण काम बहा जा साता ऐै। 

6 पिझत्पो दा सुस्यावन (50॥ ६७॥ ७ ॥0४॥॥४९ ॥॥ ७७) 
रैशपित योजनाग्रों वे तिर्माण दे बाद एवं पियोजन दत योजताप्रो बा तुलयात्मय 
पध्ययन परता है और पैशल्ण्वि प्ोजनामों वा गूल्यावन बरता है। उल्पायाय मरते 
“एम दर्ई बातों को श्यान में र्सा जाता है। ग्रयपि सभी जिबत्प विसी मे दिसी 
रिटियोण से गस्था वो लाभप्रद होते ही है। प्रियु वितल्प से रास्ता को प्रत्यधिक 
वाभ प्राप्त हो सबता है इस बात थो ध्यात से रखबर मल्यावन बरगा चाहिए | 

7 सर्वोच्च तियोजन या चुनाय (५छल्लापा ता 0७७ एलन 00) - 
विवकपों वे मूल्यात्रन वे या" सवोक्तम वियल्प वा चुनाव विया जाता है। व्यवहार 
मे देखा जाता है कि प्राप्र सर्वोत्तम तियोजन एप ही बिवप से सम्भव मही हो पाया 
है। अत एक से अधिक विकल्पों वा चुनाथ विया जाता है। एसी परिस्थिति मे एप 
दोनो विवल्पों भे इस प्रयार दा समन्वय होगा भाहिये दि तियोजप ने फिसास्यथा 
में किसी प्रवार की बाधा उपरिय्त त हो । 

$ सहाय योजनाप्रो का तिर्माण ([णााएाशाणा ली 00 05० 
| ॥5)--एक दृह्द योजना रे रिर्माए के पश्वाय्‌ उसे क्रियास्ययत भें लिए बई 
महायव योजनाओं वे तिर्माग्ण की आवश्ययता पडसी है ताजि बडी योजना भुगमता 
पूर्वर पूरी वी जा सके । 

9 द्वियान्वयन में राहयोग प्राप्त घरना (ठल0॥0 00णता ॥॥ 
६४८८णाणा)--अच्छा नियोजप वर छेने मात से ही भत्दे १रिणाम प्राप्त नही हो 
पाते हैं। धच्छा नियोजन वभी अच्छा परिशाम दे सवया है जबवरि इससे वियान्यप्रा 
में उस बार्पातर त्षता संस्या वे प्रत्येक व्यक्ति का सहयोग प्राप्त हो । इस हेतु कार्यो 
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लय के प्रत्येक सम्बन्धित व्यक्ति को नियोजन से अवगत करवाना चाहिये, नियोजन 
में पग पय्र पर सम्बन्धित व्यक्ति के सुझाव आमन्वित करते रहना चाहिये | उनमे 
कार्ये एवं योजना के प्रति रुचि उत्पन्न करने का भरसक प्रयास करना चाहिये। 

]0. विषोजन का अदुवर्तन (छ0०॥0८-७० ण॑ 0६ ?)99)--नियोजन का 
क्रियान्ययन करने तक ही नियोजन प्रक्रिया समाप्त नही हो जाती ॥ नियोजन प्रक्रिया 
इसके बाद भौ चलती रहती है । नियोजन के क्या परिणाम है, उन्हें पथासमय ज्ञात 
करते रहना चाहिये । यदि वाछित परिणाम प्राप्त नही हो पावे हैं तो इसके कारणों 
को आंत करता चाहिये तंबा नियोजन में झावश्यक सुधार करके वाछित परिणाम 
प्रषप्त करना चाहिये । 


भ्रभ्यास के लिए प्रश्न 


]. कार्यालय प्रवन्ध का नियोजन किस प्रकार से किया जाता है ? सविस्तार 
बतलाइए । 
एरफाशा) ४४ (0 #0७.. धार गागाबहुशाप्व्वाँ एण ००6 35 बढाएश।फ 
फ़ॉग्रााव्ठ 

2... कार्यालय का तियोजेन करते समय किन किन बातों को इष्टिगत रखना 
परमावश्यक है ? 
एव ९0ााश्त९॥।0्5 5006 ७६ ॥.९७॥ था 77७9 ७६ ज़ोबाधाएड 
पी6 तीएल पीशाउएलाल्ता 


5 
कार्यालय भ्रभिन्‍्यात्त 


(0॥0० .90 ०४) 


5 आह कह वें 4 76 भर्गो। गा छठ लीं कलह # पी, दा 0॥07 (27 
>+3 माल दावे ॥0१70% 





बयय्रतिय प्रतनत्व में वार्षालिय भ्भिन्‍यास वा ग्रत्याथवा मतत्व है। उचित 
कायलिस भ्रभिन्‍ एस से । बेवत वार्यावय बी हो टार्यतमचा बढती है बल्कि सम्पूरों 
सहया वी वाप॑दु जा में भी उद्धि होरी है । धच्छा वार्याविय ध्भिव्याप 4 मैवपरियो 
व ग्रलिप वे उपद रणो सस्त्रो जया अन्य साथतरों बा प्दययोग बरने मे सहायता 
प्रदान बरता है। यह वर्मचास्यों फ्रे मगेदत वो बहा सबता है तथा वार्यातय 
पैवाग्रों बी लागपो वो घटाने से मरयपूर्ण रूप से योगदान दे सत्ता है । 


कार्यालय प्रभिम्पास की परिभाषाएं एप प्र्ष 
(0लीए।णा5 वा भुल्य्ाध: ती 006२ ] ११०) 
टहिश्त तथा प्लेस (0.5 आते ए]-८८) वे खबुसा वार्यादय भ्भिव्यातत 
रपतन्थ रपान मे वर्ष दे न्‍नो दी एस प्यार व्यवस्था करते से सम्बन्धित है जिससे 
वि समरत उपवरणा साभग्रियाँ प्रद्चियाएँ तथा वर्मचारी ग्रांधव व दक्षता ये साथ 
बार्य बर सर्वे । 5 


जाऊं घार० टेरी (५०५ ० ५ 000) वे शब्द मे वार्यातव प्रसिन्यास 
रथान वी भावश्यवता वा तिर्धारिए करे, तथा इस स्थाउ का पूर्ण उपयाग करसे 
बो बहते हैं जिसके वि न्यूपतम पर्च पर कार्यालय के कार्यो शो पूरा करते के लिए 
भौतित्र तत्वों की व्यावहारिक उपजन्धि हो सबो। : 





«४ (6८ 4) 5 ॥< २६९ [6 दवशहत्गाला। 6 ७०, ६६३१४००8 ॥0 १ € च/१0< 
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लिडिल फोल्ड तथा रसेत (.पलीवव आप ऐेशटाश) के मतानुयार 
। उपब्ज्ध स्थल पर उपकरणों की व्यवस्था करना” कार्यात्रय अभिन्‍यास है ॥7 

उपयुक्त परिभाषाओं के अध्ययन से स्पष्ट होता है कि कार्यालय भझमिन्याप्त 
से तात्पर्य कार्यालय के तिए उपलब्ध स्थान का इस प्रक्नार उपयोग झरना है कि 
कार्याल्षय में उपनब्ध समध्त उपकरण, सामप्रियाँ, प्रक्तरियाएँ तथा कर्मचारियों का 
ससथा के कार्यालय के लिए भ्रधिकतम कुशलता से प्रयोग किया जा सके 

लक्षण (एाभ/टा्पा॥९5) कार्यलिय अभिन्‍याम के प्रमुव लक्षण इस 
प्रकार हैं -- 

. का्यादय प्रसिस्मास कार्यात्य के लिए उपचब्य भवन का कार्यालय के 
लिए प्रयोग निश्चित करता है 4 

2 कार्यालय अभिन्‍्यास वाने दे लिए कारालय की ग्रावश्यक्रताग्रो का 
निर्धा रण किया जाता है । 

3 कार्यालव गझभिन्यास बनाने का उद्देश्य साधनो की भ्रधिकतम कार्य 
ब्छालता का लाभ उठाता है । 

4. कार्यालप के स्थान का विभिन्न प्रब्यर से प्रयोग करने की सम्भावनाएँ 
होती हैं । 

5 कायलिय के अभिन्‍याम॒ को बताते समय कार्यात्रप्र के भावी विकास 
सम्भावनाग्रो को झ्राका जाता है। 

6 इसम कार्येलिय कर्मचारिया के प्राने जाने तथा बठने के स्थान का 
निर्धारण किपा जाता है । 

7 प्रभिन्‍्यास के द्वारा पहले से ही पर्यवेक्षण की समस्या पर ध्यात दिया 
जा सकता है । 

8 कायालय का अभिन्‍याम बनारर पोपतीय विभागों के स्थानों को पूर्व 
निश्चित किया जा सजता है । 


कार्यालय झमिस्यास के उद्देश्य 

(07००७ ण॑ 0068 7.प: 0०७) 
न्यूनर एबं कौलिग [टणाश आप एरिव्शागाट्ट) के ग्नुगार, "कार्यालय 
अभिन्‍याप के पद श्य फर या उसी लागत पर अधिरु कार्य करना, क्हाय॑ प्रवाह मे 
झुबए ऋष्वे के, के ऊपने ये रूपय कोष बसा ओर अत्यधिक सतोपप्रद कार्य 
दशाएँ प्रदान करके क्मंचारियो के मनोइत को बढाता है ४!” वास्तव में कार्यालय 
प्रभित्यास तैयार करने का उर्‌इब दार्यातय में कार्यकुगलता तथा मितव्यपता को 
बहाना है। कार्यादय झभिल्यास केबच स्थान निर्वारण्स करने का एक साधन मात्र 
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नही है । इसके अनेक कई उद्देंइ्य हो सकते हैं। सक्षेत्र में कार्यातय ग्भिन्‍यास के 
निम्नलिखित प्रमुख उद्ं श्य हो सकते हैं :-- 

| प्रभावशाली कार्य-प्रवाह बनाये रखता । 

2 कार्यालय के लिए उपलब्ध भूमि या स्थान का पूरायूरा उपयोग 
करना | 
कर्मचारियों की सुविधा एवं संतुष्टि की कार्यालय में व्यवस्था करना । 
वर्यवेक्षण कार्य को सुद्रिधाप्रद बनाता । 
. ग्राहकों एव झागन्तुकों में सरथा की स्थाति चनाना । 
कार्यालय के भावी विकास के लिए उसी स्थान में व्यवस्था करना । 
कार्यालय के कार्य-प्रवाह के प्रत्येक स्‍तर पर कर्मचारियों एवं उपकरणों 
में सतुलन बनाये रखना । 

8 कार्य-प्रवाह में सुधार करके कर्मचारियों की कार्यक्षमता का पुरान्यूरा 
उपयोग करना । 

9 सतोपप्द कार्य वात्तादणए॥ उपलब्ध करके कर्मचारियों के मनोबल को 
बढाना । 

40 कम या उसी लायत पर अधिक कार्य करना । 


श्रच्छे कार्यालय अ्रभिन्‍्धास का महत्व या लाभ 

(क्रएण९९ 0 ॥0ए879(05 ७ 6000 0[॥66 [90 0५:) 

अच्छे कार्मालय भभिन्‍्यास का महत्व स्देव रहा है ग्रौर भविष्य में भी 
रहेगा । इसके अनेक कारण हैं / इतेमान मे श्रच्छे कार्यालय श्रभित्यास का सहत्व 
निम्नलिसित कारणों से हे * 

3. कुशलतापुर्वक कार्यों फा निष्पादन -अच्छे कार्यालय अ्भिन्‍यास बा 
सर्वाधिक भहृत्तव इसलिए है कि इसमे कार्यालय के कार्य बहुत ही बुशलता के माथे 
पूरे किये जा सकते है। देरी (7६7५) ने उचित ही सिखा है कि “एक प्रभावशाली 
बार्यालिय श्रमिन्‍्यास कार्य को प्रभावशाली तरोहे से पुरा करने में सहायता प्रदान 
करता है जबकि भ्रकुशल कार्यालय व्ययस्था कार्य परिणामों पर प्रत्यधिक बुरा प्रभाव 
डालतो है ।/ प्र: कार्यालय के कार्यो को छुछलतापूर्वंक पूय करने के लिए अच्छे 
कार्यालय अभिम्यस का होना परमावस्यक हे । 

2. शीध्र कार्य--अच्छे कायलिय अभिन्‍यास का एक लाभ यह है कि इसके 


हृ 
कार्य शीघ्र पूरे किये जा सकते है। श्रच्छे कार्यालय अ्रभिन्‍यास में कार्य-प्रवाह पी 
होता है । परिणामस्वरूप कार्यालय के कार्य झीश्रता से ही निपटते है। 

3. समी घिसागों को उचित स्थान--अच्छे कार्यालय अभिन्‍्थास मे कार्यालव 
के सभी विभागों को यथोचित महत्त्व दिया है। प्रत्येक विभाग को स्वापित करने से 
पूर्व उस विभाग की स्थिति को आँका जाता है, उप विभाग के अधिकारियों के 
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परामर्श किया जाता है । परिणामस्वरूप, सभी विभागों को सामान्यत उचित स्थान 
उपलब्ध हो जाता है। 

4. मिसीक्षय में सुविया-अच्छे कार्यातय झ्रभिन्‍्यासों में कार्यालय के 
निरीक्षण वी सुविधा को भी ध्यान मे रखा जाता है। प्राय. अधिकारियों के वक्षों 
की स्थिति तो एसी रखी जाती है कि वे सभी कर्मचारियों को कार्य करते हुए देग 
सकें तथा आने-जाने वालों का भी ध्यात रख सके । 

5 शोरगुल एवं कार्य बाघाओ से सुक्ति--प्रच्छा कार्यालय अभिनन्‍यास बनाने 
में एक महत्त्वपूर्ण लाभ यह भी होता है कि कार्यावय में आवश्यक घोर गुल नही 
होता हो तथा कायें मे बाघाएँ भी उपस्थित नही होती हैं । प्रत्येक कार्य निश्चित 
अवाह में होता रहता है । लोगो को कार्य साधनो को ढूंढने के लिए भी समय बरबाद 
चही करना पड़ता है। उन्हे फाइलें, बन्‍्त्र, तथा अन्य सुविधाएँ यथा स्थान मिच 
जाती हैं । फलस्वरूप उनके कार्य में वाधाएँ उपस्थित नहीं होती हैं । 

6 कर्मचारियों को सुविधाएँ--कर्मंचारियों को कई सुविधाएँ अच्छे 
कार्यालय प्रभिन्‍्यास के कार भी मिलती हैं उदाहरण के लिए, ज्लपात, शौचानय, 
मूत्रालय, आराम शह, मनोरजन ग्रह, वाचनावय झ्ादि कुछ ऐसी सुत्रिषाएं हैं 
जिनकी प्रत्येक कर्मचारी को आवश्यकता होती है। कुछ कायलियों मे इस प्रकार की 
सुविधाप्रो का झभाव पाया जाता है। किल्तु प्रच्छा कार्यालय अभिन्‍यास इन सभी 
आवश्यकतामो की पूर्ति कर सकता है तथा उचित स्‍्यान पर इन सनी सुविधाप्रा की 
उपलब्धि होती है । 

न. स्वास्थ्यदर्द क कार्य वातावरण--अच्छा कार्यालय अ्रभिन्‍्यास कार्यालय 
में यथा सम्भव स्वास्थ्यवर्द्ध क काय वातावरण उपयब्ध करता है । अच्छे अभिन्‍यास 
में प्राकृतिक प्रकाय तथा हवा के आवागमन की ब्यवर॒था रहती है। फर्तीचर का 
उपयुक्त ढग से स्थापित किया जाता है ताकि प्रकाय सही दिया से झाये तथा वायु 
बा झावागमन वना रह सके । 

$ भ्रपेक्षाइत कम लागत से अच्छा कार्य--प्रच्छे कार्यालय श्रशित्यास का 
एक लाभ यह है कि इससे कार्यालय के सभी स्थानों वा सदुपयोग हो जाता है, वार्प 
प्रवाह बढ जादा है, कमेयारियों की कार्यक्षमता बट जानी हू । इसके परिणामस्वरूप, 
बस खर्च में अपक्षाइत अच्छा काये हो जाता है। न्यूनर तथा हेयन्स (ीविवएाथ शात॑ 
]4७५४८४) ने इस तथ्य का समर्थन करते हए लिखा है कि “कार्यालय नियोजन तथा 
अभिम्यास्त के परिशामस्वट्प कम लागत पर ऋच्छा कार्य होता है ।!” 

9 स्थान का श्रेष्ठ उपयोग--कार्यालय अभिन्‍यान वास्तव मे स्थाव का 
श्रप्ठ उपयोग करने का साधन है । इसके द्वारा कार्यालय के जिए निर्धारित स्थान 
का अधिकाधिक कुशलता के साथ प्रयोग किया जा सकता है| अच्छे ग्रश्निन्यास 
मे कार्सालय के स्थान का तिल भर भो दुल्पयोग होने की सम्भावना नहों 
रहती है । 9 











0. विस्तार की सुदिश--कार्यालय भ्भिव्यास बना ठेने से भविष्य में 
आ्पपर्िय का विस्तार होने पर बलुवियाय्रों वार सामना सहा करना पडता है । इसमे 
पहले से ही भविष्य की ग्रावश्धय्ताग्रो का निर्यारण कर लिया छाता है तथा ध्यान 
रखा जाता है । 

व सुरक्षा-अच्दा वार्यातव बलिब्यात वार्यालप को सुरक्षा प्रयाव करता 
है । इसमें चोरी इकंती आ्राग, भूकम्प ला झ्न्‍्य ऐसी किसी दुर्घटना के उचाव वा 
पहके ही ध्यान रखा जाता है। ग्रत वार्यावय सुरक्षित रहता है । 

42. योपतोयता--झापनतीउता व्यवसाय के लिए बुध आखश्यक है । दुछ 
मामछे इतने गोपनीय होते है कि उनके प्रकट होने से समस्त सस्या का झत्तित्व ही 
हतरें म पड़ जाता है। अच्छे दायांलय अनिनन्‍्यास में ऐसे महत्त्वपूर्ण मामलों वी 
गोयनीयता बनाये रखने का पूर्ण प्रावधान होता है । 

43 स्देशवाहन में सुविधा--प्रच्छा वार्यालय सभिन्यास का एवं लाभ यह 
भी है दि यहे प्रान्तरिक सन्देशवाहन में सुविधा प्रश्न करता है। लोग आ्रापस में 
अखिक रू५ से सदेगों शा आदाव-प्रदात कर सजते है। ऐसे अच्छे कार्यालयों में 
लागा के मिरसे जुबने तथा झ्ाषसी बार्ताताय करने की सुविधा रहती है । 

4 सस्‍्था की ह्याति--पच्छा कार्यालय अभिन्‍यवास ग्राहकों तथा आगन्चुकों 
को भी प्रभावित क्ये विना नहीं रहता है। इसमे मत्था की स्थाति बढती है। 

45 कर्मचारियों से सनोगल का तिर्माए--अन्छा कार्य वातावरण, सस्था 
हो स्थाति, कार्यों मे झीध्रता, कर्मचारियों को मिलने वाली सुविधाएँ प्रादि सभी 
मिलकर कमवारियों मे मनोवल का निर्माण करने मे सहाय# होते है। 

कार्यालय प्रमिन्यास बनाते समप ध्यान रसने योग्य बातें 
(॥4५075 40 ए€ ए0०"#शण्त का फाल्फुआ [हू ऊछ 0856 ],33000) 





झथवा 
कार्यालय अ्रमिन्‍्यास फे पिद्धान्त 
[प्रए्शफ्ध ले 066 [.9) 0०) 
कांप्रातय अ्भिन्‍्य्स बताते समय कई बातों को बशन में रखना परय्सा है । 
दसरे झब्दों में, इसके निर्माण में वई सिद्धान्तो वा पालन करना पदता है । परि 
सामस्वरूप, कार्पादय बा कार्य अतिशीत्र एद सुविधायू्क्त होता रत्ता है। 
सामान्यतः कायलिय ग्रतिस्यास के प्रमुख सिद्धान्त निम्नलिखित माने जाते है 
] कार्यों का प्रवाह--कार्या चा अभिन्‍्वास रा १हला मिद्धान्त यह बताता है 
कि कार्यों मे प्रवाह (05 ० ७०) होना चाहिये । अर्थात, जहाँ तक सम्मव हो 
बार्यातलय वे विभागों की इस प्रफार व्यवस्था हो जियसे कि प्रडेसो, क्यर्यों ग्राहि 
का प्रवाह एक निव्चित दिया में ही वना रह सके । लिटिलफ्रोल्ड तथा पीटरसन 
(.नीदत ॥गएं एपद्म"णा) ने ऊियरा है कि “वायों का प्रवाह लगातार प्लागे की 
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झोर होता चाहिए तथा जहाँ तक सम्मघ हो यह प्रशह पास-पात तया सीधो रेखा 
मेंहो 

2. दिभागों फी उचित स्थिति का निर्धारस--कार्यालव अभित्यास तैयार 
बरते समय उचित विभागों को उचित स्थान पर स्थापित करने का प्रयात्ञ वरता 
चाहिये । जिन दिश्ागों के कार्य एक दूसरे के कार्यो से मिलत्े-शुलते या सम्बन्धित हो 
उन्हे एक दूसरे के पास पाप्त स्थापित करने का प्रयास करना चाहिये | जिन विभागों 
का कार्य जतसमस्पर्क से सम्बन्धित हो उन्हे मुरय द्वार के निकट ही स्थापित्र *रना 
चाहिये । सक्षेप में, एक दूसरे से सम्बन्धित काय करने वाके विभागों को पास-पान 
रुखता चाहिये किन्तु झोर, गन्दगी, ज्लीडभाड उत्पन्न करने वाके विभागों को काफी 
दूर स्थापित करना चाहिये । 

3. मिजी कक्ष--कार्यातय अभिव्वास बनाते समय वडे अधिकारियों के कमरे 
भरी निदिचित किए जाने चाहिए । बड़े अधिवगरिया के कमरो या कक्षों को निर्रिचत 
करने समय इस वात का ध्यान रखना डछाहिए कि वह स्थान एसा हो जहाँ पर दूसरे 
विभागों वा हस्तक्षप तथा शोर गुल कम से कम हो । इसके अतिरिक्त, ये कक्ष ऐस 
स्थानों पर स्थापित किए जाने चाहिए जिससे पास के विभागों में जाने बाली 
प्राकृतिक रोयनी में कसी प्रकार की बाघा न पड़े । 

4. सुरक्षा-ार्यालय का अभिन्‍्यान बनाते समय कार्यालय सुरक्षा को भी 
ध्याव मे रखना चाहिए | विभाग की स्थिति फादलिंग विभाग की स्थिति तो सुरक्षा 
की दृष्टि स महत्त्वपूर्ण होती ही हैं दिन्‍्दु अन्य विभागों वी स्थिति भी सुरक्षा वी 
इस्टि से सनुमूल हानी चाहिए। झाग, भूकम्प आदि की स्थिति में कार्यालय स 
ताकाल बाहर निवलने तथा खतरों से सृक्ति पाने की व्यवस्था भी होनी चाहिए। 

& कर्मचारी सुदिधाओं को उचित स्थिति- वार्वालय से कर्मचारियों की 
सुवियाओ की व्यवस्था भी आती है. अत कायालय अभिन्‍्यास बनाते में भी इनरों 
ध्यान म रुखा जाना चाहिए | जलपान गृह, आराम शहे, वाचनालय, झौचालय, 
मूत्रालय थ्रादि बी स्थिति ऐसी राजती चाहिए जिससे कर्मचारी झीघ्रतापूर्वक प्रासानी 
से ८से स्थानों पर ण्हुँच सके तथा उनका सुविधा स प्रयोग बर सबे । 

6 स्वागत कक्ष--यह एक ऐसा विभाग है जहाँ पर वाहर के लोग झाने हैं 
अन एस वि्ञाग वी स्थिति सईव कार्यालय वे' सुस्य ढार के पास ही रखी जानी 
चाहा! । 

4. प्रम्पदर्थित विभागों की स्थिति--कई विभाव उड़े अव्यदस्थित रहते हैं 
डिनको दीक प्रकार से व्यवस्थित करना प्राप कठिन ही होता है। ऐसे विभागो को 
क््याजय में एक तरफ कोने में स्थापित करता चारिए । 

4. गोपनीयता एव एक्पप्रता पर बल--तार्योलिय में कई कार्य गोपनीय होगे 
> हया बुउ तार्यों को करने के लिए पर्जाप्त एका्रदा वी आवध्यवता पड़ती है। 
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अत वार्यानिय वा ग्रमि यास बनाते समय | से विभागा वी व्यवस्था ऐसे स्थानों पर 
के नी चाहिए जहाँ पर गोपनीयता एव एवाग्रता बनायी रसी जा सात्रे । 

9 सेवा विभागों का स्थात-वान्‍त्र उय अभियारा बनाते समय सेवा विभाया 
4 स्‍थान को ब६7 हा साच समभवर स्थापित वरना चाहिए। इसवा प्रगुश वारण 
यह हूं वि इग सेया विभागा से प्राय अ य सभी विभागों वो सम्पर्य बबाये रसना 
पहला हे । य सवा विभाग सारणीय टकगः वह्प्रतिविपिकरण पारथविंग आदि हो 
संतते है । अत शख विनागा को उन विभागों व निव्द स्थावित बरना चाहिए जो 
हग विश्ञाएं वी सेवाग्रा वा उपग्रोग बरत है । 

]0 कम से कम हिलना डुलना--वार्याय्र अ्रभियास बगादे रामय इस बात 
या भी थ्रान र्सना लाहियेवि कमचारियों को वम से वम हितता डुतना पड़े । 
कम से कम हिवने बुतने मे समय की वचत होती है। होर गलत वर्ग होता है तथा 
उमचारिया की बाय मता में वृद्धि होती है। अत फर्रचिर जगाने टगीकोन 
स्थापित बरन तता प्ररुस ततरा फाटज रखने वे स्थान वा उचित प्रयार से तिश्चित 
करना चालिपि ) 

] शोरगुल फो स्षीमित करमा--कायावय या अभियास तंयार करते समय 
काग्रावय के कार्यों तथा झ्ये विभाया में उ पत्र होने याटे रोरगूज को भी ध्यान से 
रखना चाटिय । एवं प्रिद्यात का मायना है वि वायदकुशलता पृवक घढाने फे लिए 
शोर गुल फो यूनतम मात्रा तर घटाये या प्रयास करया चाहिये। जोगा वा बाषा 
जप मे टिएना दुजना कम हो पर भी दायालय में शोर गत बम हो सकता है । 

से श्रतिरिक्त होरगंत 35 बरने के लिए शोर पल परी बाती मंशीयां वो 
साइटप्रूफ (५४ 6]7 ०।) कमरा भ स्थापित करना चाहिय तथा जनसम्पत 
बाे फायातया को मएप्र द्वार के ग्रास पाक ही स्परापित बरना चाहिय । 

2 फर्नॉयर वी स्थिति कायातय वा झ्रनि यात तैयार फरते समय 
सायावय् में पर्वीचिर की स्थिलि भी निश्चित फ्री चाहिय । छायावय से फताचर 
को तम्रयद्ध रूप से तगाने का अपना महत्व है। दस राम्य वे में यह निरिचित बरता 
चाहिय कि फ्ताचर किस प्रतार झौर या रसया है वितनी जगह छोर दोह बर 
फ्नीचर रखता है ग्याटि | “यक ग्रतिरित क्‍्नचारिया की टवता से फादगा वी 
आजमारी बी टूरी सिल्करा की दूरी त । यत्रा की दूरी उन्रिम रागनी तथा ताव 
मात या की दूरी ग्राटि वा भी ध्याल में रसता चार ये। फ्नाचिर तमाने समय 
जलती जगह अवरय छोड़ती आस्थि वि चजो फिश्न मे जागो को कोई का 4 
उठाना पर तथा फर्तोचिर से रखट ये जमे 

43 जाचशील--वार्यातय का झमि याय उत्त हा यावघानी एप ध्यातपूवर 
यनाना चाहिये । इसमे वाचशीतता का एुशा भी पाया जाना चाहिये जिसस वि 
पविष्य में क्ाथातयवा बिस्तार में किपरी झा प्रार री उरिता” यों सामना 4 
परता डे । 
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44. प्रकाश व्यवस्था--कार्यालय रेस स्थान पर होना चाहिये जहाँ पर 
कर्मचारी की देवल पर पर्याप्त प्रकाश पहुंचता हो | जहाँ तक सम्मब हो कर्मचारी 
की टेबस पर ग्राकृतिक प्रकाश की व्यवस्था होनी चाहिये ! इसके अतिरिक्त, टेवल 
की स्थिति ऐसी होनी चाहिये जिसमे प्रकाश कर्मचारी के वायी और से ही झ्रायें 

१5 कर्मचारियों एवं पर्यवेक्षकों की स्थिति--कार्यालय में कर्मचारियों एव 
पर्यवेक्षको की स्थिति भी बडी सूकबूक से निर्धारित करनी चाहिये । सामान्यत 
कर्मचारियों के मुह एक ही दिशा मे रखे जाने चाहिये तथा पर्यवेक्षको को कर्मचारियों 
के पीछे बिठाया जाता चाहिये ! इसके झ्तिरिक्त कर्मचारियों को कभी खिडकी की 
तरफ मुह करवा कर नही विठाना चाहिये । 

कार्यालय अभिन्‍्यास प्रक्रिया 
(एश0९९५५ ७ 08666 7.3१०७९) 

सामान्यत कार्पालय अभिन्‍यास के बनाने की कोई निश्चित प्रक्रिया नहीं 
होती हैं कित्तु निम्नलिखित प्रक्तिया अपनाई जा सकती है-- 

.कार्पालय के लिए उपलब्ध स्थान का नवशा श्राप्त करना ($९०णछागढ७ 9 
709 ०॥ ४७ 9५०७॥४७४ 9]8००)--कार्यालय ग्रभिन्‍्यास बनाने से पूर्व कार्यालय के 
लिए जो स्थान निश्चित किया गया है उसवा नउजश्ञा प्राप्त करना चाहिये । यहू नकया 
बिल्कुल सही होना चाहिये । यदि नक्भा उपलब्ध नही है तो सबसे पहले उस स्थान 
का नक्शा बनवावा चाहिये । नक्शा बनाते के लिए सामान्यत 2//5 ३” भ्र्याति 
चौथाई इच रेखा के वरावर | फुट जमीन का पैमाना लिया जाता है। नक्शे से 
खिड़कियाँ, दरवाजे, दरवाजे का नाप, जिजती की फिडिंग, पादप फिडिंग, ठेलीफोन 
तारों की स्थिति, पानी की नालियाँ, प्रवेश दार आझादि-ग्रादि को स्पष्ट रूप से 

दिखाना चाहिये । यदि तक्‍शें में गलती होगी तो कार्यालय में अभिन्यात से भी गलती 
होने की सम्भावता बढ जावेथी | झ्त नक्झा बिल्कुल सही एवं उचित होता 
आहिये । + 

2. प्राबागमन के सार्प त्प करना (02शशात्रार पाल शए्थ ती खत्या 
धअञी।९ ग़ा0५ धगाधा।)--स्थात का नक्शा प्राप्त करमे के बाद कार्यालय गे ग्रावागमन 
डा स्थान निश्चित किया जाता है । वार्यालय मे आवागमन का स्थान कार्यात्रय के 
स्थान की लम्बाई चोडाई पर निर्मर करता है। सामान्यत आवागमन के मार्ग 

शा ढ्वार, निकारा द्वार, स्रीढियाँ, आरामकक्ष आदि होते हैं। श्रावागसन का मार्गे 
लथ करके ही मुरय वरामदा, स्वागतकक्ष, ग्रालमारी कक्ष आदि की स्थिति तय वी 
जाती है । 

3. कार्यालय के कार्यों को इष्टिगोचर करना (956 8 05श९थ-फालपःट 
रु 0६ णी८० ७०३ )-तत्तस्चात्‌ इस वात पर विचार करना चाहिये फ्रि कार्यालय 
में कौन कौन से का किये जावेगे। साथ ही गाथ यह भी ज्ञान करता चाहिये 
कि कार्य किस उम्र से पूरे क्यि जाबेगे। क्यर्वों तथा कार्पों के कम के अत्पार वर 
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ही फ््मीचर तथा मश्ञीनों की स्थापना की व्यवस्था की जाती है। श्रत यह एग 
महत्त्वपूर्ण कदम है । 

4. इबाइयों का निर्धारण (0८वल्शाशाशाह ए/)--दार्यातय कार्यों पर 
विचार करने के वाद उन्हे विभित इवाइयो से बाट देव चाहिये पशर्थात्‌ यह 
निर्ास्ति बरता चाहिये कि वार्याताय कितती इकाइयों मे बाढा जाता है। काये 
इक्काइसा सस्ता के झावार पर निर्भर करती हैं। थे अधिक या बम सरया में हो 
सबती है । इकाइया निर्धारित 7रके कार्यों के केन्द्रीयव रण को रोका जा सकता है । 
उदाहरणाबं, एक कार्यालय में [000 पतन गाते है। चू कि एक विभाग इस सभी पत्रों 
को निपटा नहीं सकता है ग्रत पत्रों के कार्य वो कई इफ्ताइयो मे वादा जा सकता है । 
मात्र लीजिए कि एक इकाई 250 पत्र नियटा सबती है तो वार्यालय मे*4 इवाइयों 
की स्थापना करनी पड़गी । भ्रत अभिन्‍यास बनाने के पूर्व हो इन इपाइयों को ध्यात 
मे रशाना पड़ेगा । 

इगी प्रकार कार्यलिय म॑ं वई बाय ऐसे होते है जिनये कारण बार्यालय मे 
गोरगुत होता है या कार्यातय कारें मे बाधा उपस्थित होती है तो ऐसे कार्यों वा 
बरने के लिए भी ग्रतय स्थान की ग्रावह्यका। पड़ती है । प्रत उस बात को ध्याव 
म॑ रखते हुए ही इशारों वो तिर्घारित वरना चाहिए। 


5 कायलिय फे बिभिन्न पार्य रामूहो फो ज्ञात करना (40.॥॥9 06 ७३9५ 
80७७४ 0। (6 ७॥॥८८)--ब्ायलिय धभिन्‍यास तैयार वारने से पूर्व वायलिय 
जिभिन काय समृहो को भी ज्ञात कर छेना चाहिये। यह सूचना वार्यालेय के सगठन 
चार्ट से श्रामानी मे ज्ञात की जा सकती हे । सामान्यत कार्य सपृह ज्ञात करते समय 
उच्च प्रवन्धरों, विभागों दब उपधिभागो, खण्डो, प्रादि मे फार्य बर रहे कमेचारियों 
के सम्बन्ध मे जानवारी प्राप्व की जाती है । सामान्यत काय॑ समूह कार्यात्मक आधार 
पर वनाय जा सवत हैं। उच्च प्रवत्थक, क्रय विक्य, वित्तीय छेरापन, लागत 
छखाकन, फाइजिंग टाइप्रिग आदि आदि प्रमुख काये रामूह है। ये कार्य समृह 
बार्यालम अभिम्याप्त को सर्वाधिक रूप से प्रभावित करते है । श्रत एसे काय॑ समूहा 
क्य निर्धारण बहुत ही साच समझ कर करना चाद़िए । 


6 कार्य समूहों बे श्रध्यक्षो से परासश करना (०७५७ ७0॥ ॥॥९ [३05 
रण वाल ७०, हा०0७)-कार्य ध्मूह निधारित कर लने के राद वायालय ग्रविन्‍्वाम 
बनाने वे लिए काय समूहा के अध्यक्षो मे परामर्श करना चाहिएं। उनसे यह पूछ 
लता चाहिए कि उनका विभाग कार्यातय भवन से वहाँ पर स्थापित किया जा 
गंदता है । परामज्ने कर लेत से कभी वभी वहुत ही रचनात्मक सुकाव झा राकत हू 
और कार्यालय शभिनन्‍्यास बनाने में बहत अ्रधिक सुविधा मित्र सकती है । परामर्श 
करने से विभित इशाइया या काया के लिए झ्रावश्यक स्थात की जायकारी भी हो 
जाती हैं । 
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| निजी कक्षों को आवश्यकता निर्वारण (0जलाग्रावाड 76605 णि 
छा५३४ एणी०४)--तत्तरचात्‌ यह भी ज्ञात करता चाहिए कि कार्यात्रय मे कितदते 
निजी कक्षो की आवश्यकता पडेगी । तिजी वक्षो की आवश्यकता का निर्धारण करके 
कार्यालय अभिन्‍्यास में निडी कक्षो के स्थान को विर्धारित किया जा सकता है। 

8. मॉडल तेघार करना (शि८एशआएइ ०0८ ५)---इसके वाद कार्यालय की 
विभिन्न कार्य इकाइपों के मॉडल तँयार करने चाहिए । ये मॉडल कार्डेबोर्ड या 
कागज के तैयार किये जा सकने हैं। इन मॉडलो से यह ज्ञात हो जाता है हि प्रस्येक 
इकाई के लिए क्रिंतने स्थान की आवश्यकता होगी । इन माडलों के लिए भी ! 
जा पैमाना लेता उपयुक्त है । इन मॉइलो को तैयार करके यह झवुराव लगाया जा 
सक्रता है कि कार्य इकाई अभिन्‍यास कँस्ग होगा। 

9 प्रत्येक इकाई के मॉडल को व्यवस्यित करना (+एजाए778 ॥0तटी ता 
छएा (एग्मा)--कर्यालय की प्रत्येक इकाई का मॉडल दत जाने पर उसे व्यवस्थित 
किया जाता है । प्रत्येक इकाई के प्रत्येक विभाग की श्थिति को फेर-बदइल करके 
देखा णाता' है । जो स्थिति सर्वाधिक उचित होती है उसे निद्िघत कर लिया जाता 
है तथा उसका फ्ोडो छ लिथा जाता है ग्रा चित बना लिया जाता है जिसे भविष्य में 
ग्रावश्यक्रता पड़ते पर उपयोग से लिया जा सकता है । 

]0 सम्पूर्ण श्रभिव्यास फो बनाना झौर छोटे सोडे संशोषन करना 
(एक्कुआआड एणाफुलिर ॥950०६ 20. ॥73 पड घाताएा 20]3४00675)--भ्रव 
अभिन्‍यात्त के स्वरूप को बनाते वा प्रयास क्रिया जाता है| इस हेतु सभी इबाइयो थे 
अभिन्‍याधों को मिलाया जाता है कया यह देखा जाता है कि कार्यालय का क्या 
स्वरूप होगा । इस स्वकृप को दखकर यह प्रता लगाया जाता है कि कार्यालय में 
कार्पों का उचित प्रवाह बनाया जा सकेगा अथवा नही। सम्पूर्ण कार्यालय के ढाँचे 
का एक बार पुत प्रवलोकन किया जाता है तथा जहाँ कही भी भ्रटपठापन रगता 
है, उसमे सशोीधन कर दिया जाता है । 

॥7. कार्य प्रदाह, टेलीफोन तथा शिजली को लाइन को प्रक्तित करना 
(एकाप्याएह #95 ० 5०४ 28970 इशशुएफड आ5. लल्तःर ५7ाप्8)-- 
कार्यालय का मॉडल या नक्शा निश्चित हो जाने के बाद भी यह पूदा अभिन्‍यास नही 
बनता है । इसमे यह भी दिग्दजित करना चाहिए कि कारों का प्रवाह किस प्रकार 
रहेगा, बिजली तथा देलीफोन के तार किस जगह से होकर निकाछे जायेंगे। इसी 
प्रकार पानी के पाइप, नालियो भ्रादि की स्पिति को भी मॉडल या नक्शे पर बनाने 
का प्रयास करना चाहिए । 

यहाँ यह भी लिखना ब्लमगत नहीं हाग्ा कि मॉडल या नह्ये में यह भी 
दिखाना चाहिए क्रि कोन सा विभाग या इराई ज़िस व्यक्ति के अधिकार में कार्य 


बरेगा। इस प्रकार नाम चिख देने से प्रवन्धकों को कार्यालय प्रवन्ध मे बडी सुविधा 
मिलती है ।* 
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]2 उच्च प्रबन्धरों वी स्वीशृति प्राप्त करना (56००॥हु पश॒॥०] ० 
॥00 70 हृशाशा।--जय वायतिय रत ग्रनियास तैयार हो जाता है तो 
सभिन्‍्याम थो उच्च झधिकारिया की स्वीटलि वे जिए उनसे पाप भेजा जाता है। 
उच्च अ्रवियारिया वे सम ग्रभिन्‍यास प्रस्तुत वरत समय यट बात भी बताई जाती 
हूं कवि सभी इकाई तथा विभागा यक्षा न अपने ग्रपन विभाग तथा इबाई वे ग्रभिन्यास 
को स्वीकृत कर विया। उच्च प्रवन्चत्र प्राय उस यरात जो जान बर ही प्रपती 
स्वीट्टति दें है तथा वायात्य के अन्िन्याय वो मूर्वेहय देने का बार्य घुछ् हां 
जाता है। 
ग्रभ्यास क लिए प्रश्न 
4 गक्षप्र मे उन सिद्वास्ता का बगयाय यीजिये जिन पर आाधुनिव वार्याल्य का 
अ्भियाम श्रापरारित होता है । 
800॥) 0५५७४॥७९ ७०५८ ए9५//७५ छा. ा७णे) श्र ॥१90७७ ठ ६8 
प्रात0९% णी७५ #०छात ए६५ एफ 
2. एप अच्छ रायातय प्रमियास का यया महत्त्त है ?ै 
४॥० ॥5 ॥॥0 ॥र[णावाएट (4 ९000 जी€९ |8५007[ 
3. वार्यावय झ्रजिन्यास बनाने की प्रक्रिया का सक्षप में वशान बीजिय । 
]005005$ ए ए०, (७९ फ़ा0ए०५ ० फ़ारप्ए/ए8 जीी।०६ )5४0094 ? 
4. एक ब्रच्छ कार्यातय अभिन्‍यास वा उप्रा सहस्व है ? बिन मिद्धान्ता पर यह 
प्राध्यरित होना चाहिए ? 
3श॥ 4$ (९ वा[0॥९ ५ ॥ ६००७ जीं०६ ]49-0॥0 ?. 
प्र वोह ज्ञात ९४६ 60 ५७४) ४ ५७७७४ 0६ 5१8१0 १ 
5 प्रापकों एप व्याउसायिव संगठन के सामान्‍य कायतिय वे श्रभिन्‍्यास को 
प्रतव्यवस्थित बरता है । उतवाइये कि आय इस बाय वो परसे बरेंगे ? 


कार्यालय अधिकारियों की नियुक्ति 
(&थी72 78४ 00९) 


नुकंधाशवव 765०शा०९5 0 ब्राएा शइकाउबााणा एगाहाअग|ध्रार जाए 
हैंड काठ गगाफ॒दा।दाईउ उउडटाड,. रा उद्रह्टशड8 बायें दिवपप्राश दा6 (8श79 
कलाशाशफरवें 0.9. |मह त्गेफश गु 778 आई /0०९ दढाव 778 ९०75 7॥/ 
€चश35,7' नयबाल 3, 8ट्कला 





वर्नेझात युग मे व्यवसाय प्रगति के पथ पर अग्रसर हो रहा है। चहूँ प्रोर 
विकास ही विकास की धूम मच रही है। मधिकाधिक बड़े-बडे कार्यालयों की स्थापना हो 
रही है। इस सव के लिए प्रतिदिन व्यक्तियों की प्रावश्यक्षता पड़ती है । अत नये-नये 
पदो का सूजन किया जा रहा है । पुराने पदो से नये पदों पर पदोन्नतियाँ की जा रही 
हैँ, व्यक्ति उज्जवल भविष्य की कामवा क्ये हुए एक रुस्या से दूसरी सस्या में प्रविष्ट 
कर रहा है, कई दुजुर्पे अपनी शारीरिक अश्क्तता से चस्त होकर झपना पद त्याग 
ऋर रहे हैं या सेवा निवृत हो रहे हैं, सस्था मे तकनीरी परिवर्तनों के परिणाम 
रू रूप नये व्यक्तियों की ग्रावश्यक्ता पड रही है । इन सबके परिणामस्वरूप कार्यालय 
में कर्मेंचारियों क्टी नियुक्ति करने का कार्य एक महत्त्वपूर्ण एवं दिन-अ्रतिददिन का कावे 
हो प्रा है। 

कर्मचारियों वी नियुक्ति करने के लिए दो महत्त्वपूर्ण प्रक्रिएँ पूरी करनी 
पडदी हैं । उनमे से प्रथम भर्ती तथा द्वितीय, चुनाव की प्रक्रिया होती है । झ्न हम 

उन दोनों का सक्षेप्र में वर्ण कर रहे हैं । 

भर्ती की परिनाषाएं एवं ब्र्य॑ 
(07शीए॑मं०0५ छ7ऐ फ़ो८छणंण:2) 
पिलप्पो (ल्‍॥77०) के सतानुसार, “भर्ती का आशय भावी कर्मचारियों को 
खोज करता तथा उन्हे उपक्रम में कार्य करने के लिए आवेदन करने छेतु प्रेरणा दना 
एव प्रोत्साहित करना है ४! 3 

बोच (8८४८४) के अनुसार, “भर्ती का तालायें पर्याप्त मानव शक्ति खोतों 
क्गा विकास करना एवं उतको बनाये रखना है । इसमे उपलब्ध कर्मचारियों का एक 
2 2 शक थे शक कि दम नल मद  करशिव/१ए डधप 
नाधिविधाण 8, 4:एए 
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चूत निर्माण करना थी सम्मित्रित है जिससे हि संगठन में अतिरितता उर्मचारियों 
की आवश्यकता पढ़न पर प्राप्य किया आ सो । ! 

इस प्रसार यह स्पष्ट है. कि बता करते क्य लात्पयें लोगों मो सह बताना 
है कि ग्रमुझ वार्यालय से रिक्त स्थान है, शौर उन्हे रिक्त स्थानों बे लिए झ्रावेदन 
करने के सिए प्रोत्साहित करना है। इस सम्यन्ध मे यह वात ध्यान से रखो योग्य 
है कि भर्ती करते का तात्यय॑ कर्मचारी की नियुक्ति करना नहीं है। वई वार लोग 
जम भ्रान्ति के शिकार हो जाते है कि नर्ता ता झाजय चुनाव है| भर्ती एवं चुनाव मे 
काफी ग्रन्तर है । मती तो निशुनि वा प्रथम चरण है। भर्ती की अन्रिया भें 
कर्मचारियों की खोज वा बाय॑ किया जाता है जबकि चुनाव की प्रत्िया में सोज विये 
“जय वर्मचारिया में मे कार्यालय के तिए उपयुक्त व्यक्तियों को छाटता है ) 

राक्षण ((॥ ॥0.५।८५)-इस प्रयार भर्ता बे पिम्न जलण प्ररट होते है- 

] यह एक प्रत्रिया है, जो स्देव चाती रहती है। 

2 इस प्रत्निया में अ्च्छ कमंचारिया वी सोज वी जाती है । 

3. भर्तों प्रतिया द्वारा बर्मचारियों को प्रारेश्न दने हेस प्ररित किया 
जाता है । 
4 इससे मानवश्नक्ति खोगा बा विय्रान जिया जाता है तथा उन्हें बनाये 
रखने का प्रयास दिया जाता है । 

5 भर्ती वा तात्पय चनाव मे नहीं है प्र्थात्‌ भर्ती एव चुताव में पर्याष्त 
गप्तर होगा है । 

6 भर्ती बरने पर चुनाय बरना झनिवार्य नहीं होवा है । 

7 भर्ती वतंम्तात श्रावस्यक्षताओों ने तिए होश ही आावश्यव नहीं हैं, 
अविष्य ४ी आवश्यकता के लिए भी की जा सकती ₹ । 

भर्ती की श्रावश्यकता 
(४८६ ॥07 किट्लक्राधाला।) 

प्रत्यक कार्याविय से कर्मचारियों वी आयइ्ययता कई वारणों से पटती है । 
कायलिय से कर्मचारी जाते एवं झाते रहते है। कभी व्यक्ति एवं सस्था वो जोडपर 
दूसरी सस्या म जाते है. तो कभी नय पटो वे मिमित हो जान से नये व्यक्तियो वी 
प्रावश्यक्ता पड़ती है | सामान्यत भर्ती की झ्रावश्यय॒ता निम्न कारगा से पउती हैं- 

! कर्मचारी आयतंव (एत्राए/0,९९ पणात) 0४८०)--जैसा वि हम ऊपर 
भो लिख घुऊे हैं, कि कर्मेचारियों का संस्था मे आना एय जाना यना ही रहता है। 
अभी कर्मचारी स्वप्न सस्था को छाड बर जाना चाहते है तो वभी कर्मचारियों को 


१. एट्थएात्तायाए ३ 0४९ पे०्लु०्जालप बाव॑ ग्रावाशुलाक्ा०€ ता ब्तेव्तुएयट गिलाए०,च 
30976०८3 [8 3970ए८5फह ल्य00-छएी 8& 900) 0७॥ 39५३३१७)३३ )490फ6 शिटार ट 
02493 ८ ए।३७४ सोटा ॥ छल्ले १(93५७03] दाकए09 ९९३ 

-एगर 5 फल 
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सस्था स निवाल दिया जाता है। कर्मचारियों को जब टूसरी संस्थाओं में प्रच्छा पर 
प्राप्त हो जाता है, या शारीरिक रूप से कार्य करने में अद्यक्त हो जाते हैं, तो वे सस्या 
को स्वत छोड़कर जा सकते हैं। प्राय महिला कर्मचारी शाई के वाद अपनी सोबाएँ 
स्वत समाप्त कर लेती हैं ॥ कभी-कभी कर्मचारी अपना रवय का व्यवसाय प्रारम्भ 
कर छेने के कारण भी प्रपने झ्राप रास्था को छोडकर चले जाते हैं, ओर सस्वा का 
नये व्यक्तियों की भर्ती करनी पड॒ती है । इसके भ्रतिरिक्त, कभी-कभी कर्मचारियों का 
सस्या स्वय निकाल देती है । इसके कई कारए हो सइृत हैं | जब कर्मचारी अ्रकुग व 
हो, वर्भचारी वर्त मात तकनीकी प्रावश्यक्रता को पूरा करन में असमर्थ हो या सेवा 
निवृति का समय भरा जाय, तो सस्था स्वय क्मचा रियो का निकाल देती है, गौर नव 
कर्मचारियों की भर्ती करती पडती है । 

2 वतंमान कर्मचारियों को प्रद्ृति (किजणर ० शक्घलां ७णो. 
(07००)--बर्त मान कर्मचारियों की प्रकृति से भी भर्तो की झ्रवश्यकता प्रभावित होती 
है । इसका तात्पयं यह है, कि सस्‍्या में तकनीकी परिवत्रेन हो जाते हैं, बई-मर्द 
आधुनिक मशीतो की स्थापना की ज्यती है. तो पुराने कर्मचारियों के स्थान पर नय 
कर्मचारियों की नियुक्ति करनी पड़ती है | कभी कभी पुरान क्मचारियों को प्रनिक्षण 
देकर भी नई तकनीकी झआावद्यक्ता को पूरा क्या जा सकता है, किन्तु व्यवहार म 
फिर भी इस कारण मे भी वुछेक व्यक्तियों की भर्ती करना अनिवार्य हो जाता है । 
कभी-कभी तकनीकी परिवर्त नो के कारण कुछ तय पदो का नी सृ०्न करना सावस्यकऋ 
हो जाता है, और वाहर से भर्तों करवा भी आवश्यक हो जाता है 

3. ससस्‍्था का विकास--सस्था का विकास हाने पर उसके कायं भी वढ जात 
हैं, और इन बढे हुए कार्यों के लिए कार्यातय में वमचारी भी वढान पड़ते हैं। प्रत 
भर्तो की झ्रावध्यकता पड़ती है । 

भर्ती के स्नोता 
(5007९६३ ०व प्लेलटाणाफाए॥ा) 

भर्ती के विभिन्न स्नोत हैं, उनको स्थूत खूप से दो भागों में वादा जा 
सकता है -- 

] झान्तरिक खोत (/शएणछों 5007९६४७)--सामान्यत जब कार्यालय में 
बार्य कर रहे या रुस्था के किसी अन्य भाग म॑ कार्य कर रहे, कर्मचारियों का 
स्थातान्तरण या पदोजति द्वारा रिक्त स्थान को भरा जाता है, तो झान्तरिक खोत से 
भर्ती करी जाती है। वैसे आन्तरिक खतोत निम्नलिखित हैं -- 

(१) कार्यालय के वर्घमान कर्मचारियों को पदोठति बोवना वना कर 

कार्योलव के रिक्त पदों के लिए भर्ती की जा सकती है। 





] चता के विभिन सात हैं। उन सबका बिस्तार रो के 
है इकाई --4 के 
चणत किया गया है ६ पाठ 4म 
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(॥ ) गरता के प्रस्प भागो मे बाय॑े बर रहे वर्मचारियां वा र ग़नान्तरण 
बररे भी थी जा सती है। 

५ ) संस्था वे उर्नयारिया वे सम्यन्धियों या उसके मित्रो मे से किसी की 
भती जी जा झत्ती है । 

] चाहा खोत ( ५७॥॥ ५७७६० --्वार्यलिय भ वर्मचारियों वी भर्ता 
बे लिए धनेव बाह्य खोत थी उपलब्ध हे उनमे निम्नलिसिप प्रमुस है - 

] वाय्रतिय वे भूतपूर्व पमचारी जो प्र सस्ता में श्राग्रा घाट है । 

2 स्वत प्राप्त प्राथना पत्र, जो प्रायरई लोगो से प्राप्त हा जाते है। 
सामाया 4कार सोग जय पौयरी वी उाश मे जगए जगह जाते हे तो थे भ्रच्छी 
सस्वायों भें ग्रपना ग्रोवरेश्न प्र इसलिए दे झाते है. झि थदि भविष्य भे सस्था को 
प्राउ्यप्ता ४ तो उहे बरुसवा टेगी। 

) विज्ञापन पर्मचारियों वी भा या सर्वाधित प्रचलित स्रोत है । 

4. विश्यविद्यालय महाविद्यापत्र तकनोयी र्वृत्रों मे से नियातने वाले छात्रों 
में भरी वी जा सरती है । 

$ रोजगार कार्यावय भी भता हा एप ग्रच्छा साधन है । 

6. प्रतिस्पर्द्धों सस्थाओ्रों थे वा्यालिया वी कर्मयारियों को भ्रधित्त पेता देकर 
प्रपती सरव वे बायलिय मे नियुक्त प्रिया जा खबता है । 

7 श्मय प्यायसायिक्त सप्थाग्रो के दार्यातप्रा से क्री प्रन्त| वर्भचारियों थी 
भर्ती वी जा सतती हैं । 

कार्यालय क्मचारियों का चुनाव फरसा 
(%लत्ला॥टू छा(०९९ एल #९) 

भर्ती में उपयत्त वशित विभिस खातों से प्रतेयों प्रार्थी प्रपना प्रपना प्रार्थना 
पत्र भेजी है। दव औयोवों प्रा थयों में थे वार्षातिय वी प्रावश्यवता वो ध्याव में रखते 
एए व्यक्तियों को तियुकि के विए दाँट्ता ही उर्मचारियों पा चुदाव है। इस खुताव 
क्रार्प वी विश्चित प्रक्रिया होती है उसया हम यहाँ सक्षप मे वर्णन वरेगे। 

चुनाव प्रफ्िया' 
(5(एलाका 0०८६६) 

चुनाय प्रक्रिया मे पाय निम्नलिसित प्रमुस चरण होते है. -- 

] कार्यालय मे प्रार्थी दा स्पागत -दर्मयारी चुना प्रत्निया वा प्रथम स्तर 
आयी के शार्यावप से भरने के सार ही परर्म होता ऐ । ब्रार्षी जब धरपनी चुराव 
प्रकिया वे दौरान भस्या में गाता है तो उसवा नियोजप वार्यलिय में स्वागत बराया 
चाहिये । यभी प्रावियों वो संस्था के मेहमानों के रुप मे साया चाहिये । उन्हे रिप्ती 
भी प्रकार से उनके आत्म सम्माव यो ठेस पही पहुंचने देगी चाहिये । 


] घुषाव प्रत्रिया का रब्राई 4 से विस्तार से त्रमबद्ध खय से वर्णत किया है। 
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किन्तु, सामान्यद थ्ाजक्ल एक ही पद के लिए हजारो प्रार्यी अति हैं ग्रत 
स॒स्थाएं इस स्तर का इतना सतर्कता पूर्वक पालन नही कर पाती है। 

2. प्रारम्मिक त्ाक्षात्कार-चघुनाद प्रक्रिया का दूसरा चरण इस साक्षात्कार 
से प्रारम्भ होता है) इस साक्षात्मार में उन सोगो को छाँट लिया जाता है, जिनमें 
सभी वाच्छित योग्यवाएँ तथा ग्रभिधाएँ उपलब्ध होती है । दाझी प्रायियों का स्पष्ट 
रूप से चुनाव में नही लेने का खेद प्रकट कर दिया जाता है । इबीलिए इसे छःग्नी 
साक्षात्वार ($शत्था॥ह 05८७) भी कहते है । यह साक्षात्कार लगभा दस 
मिनट का होता है । इस समय प्रार्थी को कार्य की प्रकृति, वेतनमान, सेवा हर्तें आदि 
से अवगत कराया जाता है। साक्षात्वारफर्ता प्रार्थी से उसकी सैक्षरिक योग्यता, 
अनुभव, अन्य योग्यताएं, कार्ये के प्रत्षि रूचि आवि के बारे में सूचनाएँ प्राप्त कर 
हेता है । 

भोह--प्षामान्यत उपओ'क्त दोनों चरणों का कोई भी सस्था पालन नही 
करती है । 

3. प्रार्थला पन्न फार्स मरना--जब प्रार्यी प्रारम्भिक साक्षात्कार भे सफल हो 
जाता है, तो उससे एक प्रार्थेता पत्र फार्म भरवाण जाता है । इसमे प्रार्यी के बाम, 
पता, पिता का नाम, ब्यवत्ताय, प्रता, ग्रैश्नसशिक योग्यताएँ, अन्य योग्यत्ाएँ, 
कार्यानु भव, न्यूनतम स्वीकायं वेतन आदि के सम्बन्ध में प्रइन पूछे जाते है । उनका 
प्रार्थी को उत्तर लिखना पठता है। प्रार्वा को इनका उत्तर सही-न्‍सही लिखना 
चाहिये । 

4. चुनाव जाँची---चुनाव जाँच, चुनाव प्रतिया का एक महत्त्पपुर्णं स्तर 
है | झ्ाजकल चुनाव से पूव जाँच करना सामान्य सा हो गया है। चुनाव जाँच के 
द्वारा प्रार्थो की योग्यता, चातुर्ये ग्रादि की जाँच की जा सकती है । इससे प्रार्योी की 
रुचि, अरुचि आदि की जानकारी को जा सकती है । 

चुनाव जाँच कई प्रकार की हो सकती हैं। यया-यौग्यता जाँच, विष्पादन 
जाँच, व्यक्तित्व जांच, अभिरुचि ज्ाँच, प्रकृति जाँच, स्थिति जाँच आदि । 
आवइ्कतानुसार इसमे से कियो भी जाँच या अनेको जाँचो का एक साथ प्रयोग 
किया जा सकता है। चुनाव जाँच करन से चुनाव एवं नियुक्ति के विभितर खर्चो में 
कम्मी की जा सकती है तथा यही व्यक्ति का सही पर के लिए चयन करने में बडी 

सहाप्ता मिलती है । 

$. मुख्य नियोजन कार्यालय में साक्षात्कार--जो प्रार्थी जाँच मे उत्तीर्ण 
होते हैं, उनका साक्षात्कार लिया दाता हैं। यद्यपि साक्षात्तार चुनाव का कोई 
महत्त्वपूर्ण आधार नहीं बन सकता है, फिर भी किसी भी प्रार्दी के चयन करने से 


3 चुनाव जाँच के सम्डन्ध से विस्तार से नीचे इसी अध्याय मे दिया गया है । 
2 साक्षात्कार के सम्पन्ध में विस्तार से नीचे इसी अध्याय में दिया गया है । 
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साक्षात्वार वा महत्त्वपुण स्वान है। एश अनुसधा। से यह ज्ञात हुआ है, कि लगभग 
98% एस्थाग्रो मं चुनाव मे लिए साक्षात्वार क्या जाता है। साक्षालार इसलिए 
ग्रावश्यक है दि प्रत्यवः सेवायोजग प्रपने भावी वर्मचारी वो तियुक्ति से पूर्व देख 
सत्े बातचीत बर से । 

इस साथात्यार वा सुरय उद्द श्य सूचनाप्रों वा श्रादात प्रदान बरना है, 
जिसने झ्राधार पर साथालारकता यह निश्चित परता है, वि योई व्यक्ति भ्रच्छा 
वमचारी हो सत्ता हे भ्रथवा नही । 

6 प्रार्थो के सदभ में जानवारी प्राप्त ररग>साक्षालार पूरा हो जाने वे 
पश्चात्‌ प्रार्थी के मदभ मे प्शेव जागयारी प्राप्त वी जाती है। बी वी इस शोर 
विशेष ध्यान नही दिया जाता है किन्तु प्रार्यी वे राम्बन्ब मं जानकारी बहुत लाभप्रर 
होती हूं। प्रार्दी वे रादभ में मुरयत चरित्र शिक्षा पूव वार्याजुभव पआादि वे बारे मे 
जायवारी प्राप्त वी आादी है। 

इन बायों दे सम्व ध मे जातवारी स्पृतो वॉलेजो, भूतपूर्ष नियोक्तामों, 
प्राईी द्वारा शदभ हतु दिए गए नाथ प्रार्वी व परौसियों प्राहिसे प्राप्त वीणा 
सकती है । 

7 चिकित्सा परीक्षा -चिगित्सा परीक्षा या शारीरिव चितित्या (श9म९८ीो 
| ५१॥॥॥॥0५॥) चनाब प्रक्रिया वा एवं महत्त्यपूण् स्तर है। श्राजवल बेफ, बीमा 
कम्पनियों वी सेवाग्रो सरकारी सेवात्रा सभी मे विवित्सा परीक्षा बरवाना प्रावश्यव 
हैं। विक्त्मा परीक्षा द्वारा यह ज्ञात विया जाया है कि प्रावी बायलिय में बाय 
बरने के लिए शारीरिव रुप से उपयुक्त है श्रववा नही । यदि वहू छारीरिए रूप से 
उपयुत्त होता है तो प्रार्यी री नियुक्ति की जा सवत्ी है । 

$ प्रत्यादेश देना या नियुक्ति या वि्ंप फरना--चुनाव प्रतिया वे स्तरों के 
समाप्त होने से पूय दो निश्यया मे से एक निाय छेना ही पड़ता है। किसी प्रार्थी को 
प्रत्यादेश (२९९५७) दिया जाय या नियुक्त किया घाय । जब कोई प्रार्थी सस्‍था मे 
पद के लिए उपथक्त नहीं दिखता है. उसे प्रत्यादेश देना पडता है। तिन्‍्तु प्रत्यादेश 
दंत समय बहुत गाव ग़नी वरतती चाहिए। प्रार्थी यो यह महसूस नहीं होने देना 
चाहिए कि उस अपमानित विया गया है या उसमे योग्यता बी बमी है। उसे 
सदपूण शब्दो मे प्रत्यादेश की यूचता देवी चाहिए । 

जब नियुक्ति का निणय लिया जाता है तो उस प्रार्थी को नियुक्ति से पूर्व पई 
यातो के सम्बन्ध में जानरारी दी जाती हे । वाय भार सभालने की तिथि वे सम्बन्ध 
मे पूछताय की जाती है। उस सस्था ये अ्रभिन्न श्रग के रूप में स्वीवार करता 
चाहिए । 

9 कार्य परिचय--जव बज़िसी प्रार्थी की नियुक्ति हो जाती है, तो वह प्रार्थी 
स्‌ बर्मचारी बन जाता है श्रौर उसे सस्चा मे आवदयवः या्य सौपा जाता है। भली 
प्रवारर कार्य वरयाने के जिए नये कर्मचारी यो प्राय परिचय वरवाना बहुत श्रावश्यव 
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है। सामान्दत वार्य परिचय वी धप्टि से तिम्त बातों वे सम्दस्ध मे बतवाशा 
जाता है 
(।) रुस्वा का इतिहास, (/) सस्‍्या बी निभित उस्तुएँ व सुस्प्र क्रियाएँ 
(७४) सत्या की सामास्य वीविया तथा नियनरण, (॥) कार्यालय में आपसी सम्वस्त, 
(१) वेतन ता देवन नीतिया, (५) कार्य के घन्‍्टे, छुद्टिया स्त्याडि, (५४) भनु|सा 
एप शिकायत विधि, (५४0) सामाजिक लाभ योजनाएँ, (४) मतोरजन वी सुवियाएँ, 
(४) पदोजति व स्थानान्तरण के अवसर, आदि । 
चुनाव जाँच 
($शे९्दाण्व परूओ) 
गरधुनिक सस्याएँ प्रार्थना पत्र फार्मों तथा साक्षात्कार से ही सन्‍्युष्ट । ६८ 
होती हैं। वे इनके झ्रतिरिक्त चुनाव्जांच का भी विप्रयकर्ताओं वे चुनाव म प्रयात 
करने लगी हैं। अत यह कहा जाय कि आधुनिक समय म चुनाव जाँच सम्पूरा 
घुनाव प्रत्निया का आवश्यक भ्रम बन गया है, तो भी कोई अतिश्योक्ति नही होगी । 


चुनाव-जाँच मनोविज्ञान के मिद्धान्तो वे भ्राधार पर की जाती है | इन जाँचा 
के द्वारा प्रार्यी के सन्दर्भ में उन बातो की जानबारी प्राप्त की जाती है जो चुनाव 
प्रत्रिया के ग्रन्य स्त॒रो के बाद भी शांत नही हो पादी हैं। इन जाँचो के द्वारा प्रा रबी 
की विशेषताश्रो, प्रवृत्तियों, व्यवहार, कमियों तथा अ्रच्छाइयो को जात करने बा 
प्रयात किया जाता है। किस्तु इस सम्बन्ध में यह ध्यान रहे कि चनाव जाँच मं 
उत्तौरँ होने मात से ही चुनाव नही हो जाता है। चुवाव जाँच तो सम्पूर्णों चुनाव 
प्रत्रिया का एक भाग है.। चुनाव जाँच कर लेते से श्रावियों वी छंटनी बरने वा एक 
प्रौर ्रवसर प्राप्त हो जाता है । 
चुनाव जाँच के प्रकार 
(ए४ए७ ्ण॑ 5श0्ताणा प७&७) 
सामरान्यत वित्रयवर्ताओ्ों की चुनाव जाँच निम्न प्रकार की होती है 

__ ३. मानसिक योग्पता-जाँच (शैल्याक्षों #णि।ह 758)--४ जाँव का 
उहंश्य प्राथियों की मानसिक योग्यता, क्षमता एवं सामान्य योग्यता के स्तर की जात 
करना होता है। इस जाँच को “पेपर तथा पें तिल जाँच. (शशात' शा6 एलशाए। 
(वश) भी कहते हैं | योग्यता बई बातो से प्रभावित होती है और इस जाच के द्वारा 
शोष्पणा के सम्बन्ध मे कई तथ्यों की जानकारी प्राप्त की शा सबती है, जिससे बोर 
च्यक्तियो के चुनाव भे सहायता मिलती है । जो प्रार्यी एक निशश्चित गोग्यवा स्वर से 

नोबे रहता है उमके चुवाव के लिए प्रागे विचार वही किमा जाता है। 
का 2 उपयुक्तता या प्रवृत्ति उन्मुखता परीक्षा ( १ए७0७९४ वर्क 
उपशृत्तता या उन्‍्मुखता परीक्षा वा उदय यह छत चर है. कि आर्थी को दिसी 
नये काये को सीखने की क्षमता है या नहीं। इूसरे दाब्रों म यदि बरार्थी को पर्याप्त 
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प्रशिक्षण दिया जाय तो वह हिसी वार्य को सीय रावता है भ्रथवा नहीं, इस बात वी 
जानऊारी हेतु ही यह जाँच आ्रायोजित की जाती है । वोटफ़ (१४०!) के भ्रमुस्तर, 
“उपय्ुत्तता जाँच यह सापने के लिए वी जाती है कि एक व्यक्ति श्रपनी सोशने फी 
योग्यताओं के सदर्भ से धया कर सकता है, न कि बह जो कुछ पहले जानता है उसके 
सदभ से !! इस जांच ही सर्वाधिक उपयोगिता वहा है, जहाँ पर किसी वाय॑ वे 
क्ञावी विवास या प्रधिव विस्तृत क्षत्र है. और विन्नपरर्ता वा समय के अनुगार नई 
बात सीसने वी आवश्यकता पच्ती है। 

3 निष्पादन या सम्प्राष्ति जाँच (8॥०॥॥८४०॥९७९ [६४७$)--ये जाँच प्रार्था 
बी उस क्षमता का मापन वरने वे लिए ली जाती है जो फ्रिप्रार्थी ने ग्रव तक 
ग्रजित पी है। दिदिन व मेक्कोमिक (तीत ४00 ५८८०शगा८)) के भ्रनुसार इन 
जाचो का प्रयोग तब विया जाता है, जबकि-- 

(। ) बिसी पद के लिए झ्रनुभवी व्यक्तियो यो सिया जाना हो, 

(॥) क्‍्सी पद पर किसी व्यक्ति वी पदोन्नति करनी हो, 

(॥॥) किसी व्यक्ति वा एर पद से दूमरे पद पर स्थानान्तरण वरना हां, 
त्र्पा 

(।६) प्रशिक्षण वी भआायश्यक्त्ता वा पता लगाना हा । 

सम्प्राप्ति जाच वो सामान्यत दो रूपो मे श्रायोजित किया जा सकता है-- 
() निष्पादन क्षमता जाच (?शातित)4॥02 [८४७), तथा (॥) व्यापारिक जाँच 
(77040 7.5७) | सम्प्राप्ति जांच को ग्राधुनिक युग मे बहुत श्रधिव प्रयुक्त किया 
जाने लगा है। स्टेनोग्राफन, टाइपिस्ट, झादि जैसे भ्नेको तकतीबी ज्ञात वाले पदो पर 
निधुक्त बरों से पहके इत जाँचों वा प्रयोग क्या जाता रहा है विन्‍्तु पाश्चात्य देशो 
में ग्राजवल बुछ रास्थाएँ विक्यवर्ताओं वा चुनाव करने के लिए इन जाँचों का 
प्रयोग वरने लगी है | वितसवर्ताओं की इस प्रकार की जाँच बारात एवं सरल पार्य 
नही है अ्रतएव जाचवर्ता विशेषज्ञ ही होना चाहिए । 

4 व्यक्तित्व जाँच ("(५०॥१॥॥५ [65७)--व्यक्तित्व जाँच व द्वारा प्राधियो 
के भात्म विश्वास, भावनाग्रों सामान्य-प्राचरणा, प्रतित्रियाओ, श्रादतो, पश्रात्म 

प्रभिव्यक्ति प्रादि का मापन किया जाता है। किन्तु व्यक्तित्व जाँच वे बारे में ्रतको 
विद्वानों की विपरीत धारगाएँ है। प्रो० मेक्फारलंण्ड (0००7]:॥0) वे' श्रनुसार, 
“सभी प्रकार वी जाँचो मे से, व्यक्तित्व जाँच सबसे भ्रधिक श्रालोचमाप्रों फी शिकार 
है, तथा इह्ढे ठीक प्रकार से प्राप्रोजित फरना बहुत कठिन है। स्टेनले स्टाक 
(80०) $[97ं0 जो कि बहुत बडे मनावैज्ञानिव है, का मत है कि “व्यक्तित्व जाँच 
न तो पहल ही करता है भौर न सेवायोजक ही कर्मचारियों फी मायताश्रो एव 





4. है090(प्चेंट (८4६३ 276 चं(उह76वे (0 ग्राटउडतार जग्र३९ 8 कब्ा *८8॥ रे 0 द्याड जीधक 
बजाए (० [टक77, 7206 गा फशखा३ ० ७09९ फट ३(८७०ए ४00७5 
+-एगश्ण 8 १४णा 


उ77 


विजवासों का निरिच्चत ज्ञान प्राप्त करना चाहता है, क्योकि साक्षात्कार एव प्रवतोकनत 
ब्यक्तत्द के विश्लेषरा या आपार परदुत रूट देते हैं ४7? 

इस भ्रवार स्पष्ट है, कि व्यक्तित्व जाँचों का कोई विज्यप महत्त्व नहीं है, 
क्योकि दस जाँच के आधार पर किसी सही तथ्य पर पहुँचना बहुत किन होता है 
फिर भो इन जाँचो को भायोमित किया जाय तो इन्हे बहुत ही उच्च कुशलता प्राप्त 
व्यक्तियों के हारा ही प्रायोजित किए जाना चाहिए । 

5 शरुचिया अ्भिरचि जाँच [229 ९.5)--इन जाँच के द्वारा 
प्राथियों की किसी कार्य था धन्ये के प्रति रचियो का पता लगाया जाता है। इन 
जाँचो के द्वारा प्राथियों वी आउतो एवं साली समय के उपयोग करने सम्पन्धी तध्या 
की जावकारी भी की जाती है। ये जाँचें इत मात्यवाग्रो पर प्राघारित हैं, कि एक 
व्यक्ति की रुचि स्थिर रहती है अर्थात्‌ सामान्यत एक व्यक्ति की 2[ वर्ष की झादु 
में जो रुचियाँ है वे ही 40 वर्ष की आयु मे भी पाबी जायेंगी । यदि किसी व्यक्ति की 
किसी का विद्वेप में रुचि हैं और उस काये की आदत है और उसे उस काये विशेष 
में लगा दिया जाय तो वह प्रधिक कुणलतापूर्षक उस कार्य को करेगा । 

इत्त झाँचो का प्रयोग सामान्यत सलाह, सागे-दर्शन देने के लिए बिया जाता 
है । सामान्यत चुनाव प्रक्रिया में इस जाँच के बाद काफ़ी ब्यक्तियों बी छटनी की 
जाती है । 

& प्रकृति पा स्वभाव जाँच (॥20[0:90९0( 7९55)---इन जाँचो के हारा 
किसी भी व्यक्ति की इच्छाओ, पसम्द चापसन्द, ग्राइतो को ज्ञात किया जा सकता 
है | इसके भतिरिक्त ये जाँचें यह बताने में भी सम हैं कि प्रार्थो सामाजिक है या 
अलग रहने की प्रकृति का है या मिलतसार है अथवा नहीं । 

7 स्थिति जाँच (5(040०7 '९५४)--स्थिति जाँच करे द्वारा प्राथियों की 
बास्तविक स्थिति पर कार्य करने की क्षमता की जाँच की जाती है। इस जाँच मे 
वैयक्तिक जाँच एुव विष्यादन क्षमता जाँच दोनो के ही तत्व सम्मिलित हैं। 

चुनाव जाँचों के तार (१४०४४४2९५) -य्रनेको विद्वावों का मत है कि यदि 
सही प्रकार से चुनाव जाँचों का आयोजन क्रिया जाय तो, ये चुवाव प्रक्रिया मे 
महत्वपूर्ण भूमिका तिभा सकते हैं। लोपेज्र (00८2) के मतानुसार “ये जांचें 
कर्मचारियों कटे योग्यतात्मक एवं उत्म रणात्मक सेत्रों को श्रधिक पकुड सकते हैँ तया 
प्रारथियों को भी श्रधिक स्वीकृत होते हैँ ।” सक्षेप मे चुनाव जाँच के निम्न प्रमुग्द 
लाभ हैं -- 

(३) चुलाद जाँच से चुनाव प्रक्रिया में पक्षपात की सात्रा घट जाती है । 

(४) चुनाव जाँच का प्रयोग करने से श्रम प्रावर्तन घटता है । 

(४) चुनाव जाँच द्वारा चुने गए विक्पकर्ताओो की कार्य-क्षमता अपेक्षाकुत 
ग्रधिक अच्दी होती हैं । 

(४) इनमे चुनाव एंव नियुक्ति के खच्रों मे बचत होती है । 


45) उचित योग्यता वाऊ़े *पक्ति को दू ढता सरत हे । 

(५) ये जाच स्थानान्तरख व पदोक्नति में बहुत सहायऊ हैं। 

(६॥) ये प्रायिया की तुलग वा समाय आधार प्रस्तुत बरते हैं! 

(४ ॥) इनसे प्रार्यी वी उन याग्यताग्ों वा पता लगाया जा सता है जिंतया 
चुनाव प्रक्रिया के अन्य स्तरा पर पता लगाना सम्भव न हो । 

(५) उनमें प्रावी वी विद्यप योग्यता तथा विद्यप बमजोरी वा भी पता 

लगाया ता सकता है । 
५) इन जाचा से सामा य से प्रधित म्रच्छ स्‍तर के विक्रयफर्ता प्राप्त विये 
जा सतते है । 

। ५) प्रशिक्षण वे यचों बी बयत हाती है । 

॥ प्रात वी या पर सफ्लता वे भ्रवसर बेढ जाते है। 
चुनाव जाच बे' दोष या सीमाएँ (057७६ ॥(६०७ 0 ।.4009) -- 

एन जाचा से नई लाभ हात व उपरन्‍्ल भ्रीर्षाई दोप है। प्रपुण दोषों वे 
वए निम्न आठोचनाएँ की जाती है-- 

(।) अ्रयुमधात व ग्राकड जाचा यी रंउता वा चुनौती देते हैं । 

(॥) ये जाच विभिद्न पार्यों में जगत वा" जटिल गुण सथोगो का मापन 
बरने मे असमर्थ हू। 

(॥॥) इन जाचा के द्वारा चुनाव प्रत्रिया मं एवत्रित थी जाने बाली पअनेवो 
पूचताग्रा में से बु उ सूचताए ही एयतित हा पाती है। 

(+५) इन जाचा से कवत व्यतितगत वायक्षमता वा पता लग सत्ता है। 
भविष्य म॑ भी हसी प्रवार काय कर रबेगा इस बात का उत्तर इन जाँचों से नही 
मिलता है । 

(५) ये जाच उत्प्रण वे तिए निश्चित उपाय प्रदान नही वरती हैं । 

(५) अब तक कोई एसी जाँच वा आविष्वार नहीं हुआ है, जिसे सये 
मस्थाग्रो मं समान #प से लागू किया जा सकता हो । 

(५0) वोई भी जाच विद्रय प्रयन्थक के निर्णय वा ह्थामाप्भ नहीं बन 
सकती है बल्कि उसके निशयन मे सहयोग देती है । 

साक्षात्कार 
([[शशा०७) 

वर्मचारियों के चुनाव मे साशात्वार वा महत्त्वपूर्ण स्थात है । बही कही तो 
माक्षातृरार अपने प्राप म चयन प्रक्रिया है । अनुसन्धातो से यह सिद्ध हो 
चुका है कि ग्रधिवाश श्रर्थात्‌ लगभग 98 चुताव साक्षात्‌कार करने वे बाद ही 
होते है । 

साक्षात्कार थे उद्द श्य पक करने वे' सामान्यत 
निम्न उद्दे श्य होते हैं--- 
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. चुनाव के लिए प्रार्थो को योग्यवाओं का मृल्याक्न करना । 

2. प्रार्थी को सस्था के सस्वन्ध मे आवश्यक बातों, यथा कार्य के घण्टे, कार्य 
की प्रवृत्ति, चिकित्सा सुविधाएँ, कर्मचारी सेवाएँ आदि से अवगत कराना । 

3. प्रार्थी मे आपसी विद्वास एवं समझ उत्पन्न करना । 

4 प्रार्थी के मस्तिष्क मे सस्‍्था बी स्थाति बताना । 

5 प्रार्थो की पहल शक्ति, निर्णय शक्ति तथा बोलने की क्षमता का पता 
लगाना । 

6 प्राथ॑ना-पत्र पार्म से दी गई बातो में यदि कोई सस्पप्ठता रह गई हो तो 
उनका निवारण करना । 

'र. चुनाव प्रक्रिया के अन्य स्तरों पर यदि प्रार्थो के सम्बन्ध में कोई विपरीत 
सूचनाएं प्राप्त हुई हो तो उनके बारे में विशेष जानकारी एवं तथ्यों का पता 
लगाना 

$ प्राथमिक साक्षानूकार एवं अन्य स्तरो पर प्रार्यो से कोई मूचता इंगित 
करता रह गईं हो तो वह सूचना प्राप्त करना । 

9 प्रार्थी की विनय क्षमत्ता, ग्राह्तों से सम्बन्ध ब्रनाव की क्षमता, विकए 
तथा विपणन सिद्धान्तों का ज्ञान आदि बातो के सम्बन्ध मे मृल्याकन करना । 

0 प्रार्थी के भविष्य के कार्यो एवं अनुभव का सुत्पाकन करना । 

भ्रच्छे साक्षात्कार की प्रावश्यक बातें (555९ एथ्य[णर७ 00 8 05006 
फा0०७)--अच्छे साक्षात्कार मे निम्त दातें होता झ्ावश्यक है-- 

। साक्षातूरार मण्डल (767८:४4८७ ७०थत) की सरचना तथा उतके 
सदस्यों की सरया निश्चित करते समय बहुत ध्यान रखना चाहिए ! साक्षावृकार 
मण्डल बहुत बडा भही होना चाहिए, छेकिन उसके बिभागा व्यक्ष या उसके प्रतिनिधि 
को ग्वष्य शामिल' करना चाहिए। 

2 साक्षास्‌कार के उहं क्यो एवं ग्राधारों को भली प्रकार निर्धारित कर लेना 
चाहिए, ताकि साक्षात्‌कार मे उद्दं स्यो के अनुरूप ही प्रइन पूछे जा सके । 

3 साक्षातकार का उचित ढंग निर्धारित करना चाहिए । 

4 पाक्षातृकार के लिए आ्लाते वाठे व्यक्तियों के बैठने एव आराप्त करने वे 
लिए उचित ध्यवस्था होनी चाहिए $ 
5 भाक्षातृकार मित्रतापूर्ण व्यवहार तथ्य अनौपचारिक तरीके से ही होना 
चाहिए । 

6 साक्षात्‌कार में ऐसे ही प्रश्न पूछे जाने चाहिए जिनके द्वारा प्राथियों को 
कुछ उत्तर देने का अवसर मिल सके तथा अपने विचारों को अभिव्यक्त कर सक्के । 

7. भ्रश्न ऐसे नही पूछने चाहिए जिनका उत्तर वेवल हाँयानासे ही हो। 

8 साक्षात्‌करदर्ता को प्रावी के उत्तरो को ध्यावपूर्वक एव शान्तिपूर्ो 
चरीके से युमना चाहिए । 
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5 साक्षातृवार वे पस्चात्‌ अन्तिम गिर्णाय पूव निर्धासिति आधारों को ध्यात 
में रखकर करना चाहिए 

साक्षातक्ञार मे बया करना चाहिए तथा वया नहीं करना चाहिए (2075 
6 0५॥( ५ ० धाएक्ष"र७ ७८ )--शौर ($९८०) के प्रनुमार माक्षान्‌वार में 
निम्त काय करन चाहिय-- 

(। ) साझ्षादृकार के लिए झात एवं आरामदायव स्थान की व्यवस्था करनी 
बाहिए । 

( ॥) प्रार्थी का सुखदायक अवस्था मे रखना चाहिए। 

(४) व्यक्ति तथा काय दोनो म रुचि रखनी चाहिए । 

(५) काय की ग्रावश्यवताओ को स्पष्ट कर देना चाहिए । 

( ५] नियाजन की टार्तों की स्पष्ट व्यार्या करनी चाहिए । 

(५।] सवाप्रा लाभा एवं पदोततिया क सम्बन्ध में सभी बातों को बता दना 
चाहिए । 

(॥) प्रार्थी का प्ररत करन को प्रात्माहित करना चाहिए । 

(५४) प्रार्यी को मागदशाय दना चाहिए । 

(।५) परार्थी का सुनना चाहए लथ्ा प्रार्थी का स्वतन्त्र रूप से बात करने 
बा अवसर देना चाहिए । 

( » ) यातचीत की भाषा मे ही साक्षात्‌सार हाता चाहिए । 

(४) साक्षातृकार का कब और कैस उन्‍्ह जिया जाय इस सम्यन्ध मे पहठ 
से ही प्रिचार कर छना चाहिए । 

(४) अपन निशाय का स्पष्ट बर हना चाहिए । 

शीर (500९ ॥; के प्रनसार ही साधातूगार मे तिम्लबार्य नहीं करन 
चाहिए - 

] प्रार्दी को प्रतीक्षा म मत रखित । 

2 भूठी उम्मीदें मत दिलाइए | 

3 काये के बारे मं बहत बढ़ा चद्ासर नहां कहना चाहिए । 

4 साशालूुकार के सप्य प्रार्या के थीच हस्त 4 नहीं करना चाहिए। 

5 साक्षात्गरार मं जादी नहीं करनी चाहिए । 

6 उन प्रश्ना को उही पृउना चाहिए जो क्रि प्राथना-यन फार्म मं पूछ लिए 
गा है। 
सीधे सादे प्रइनात्मक साक्षात्‌सार न हो । 
अपने विचार मत बताइए । 
अनावश्यक रूप से व्यक्तिगत जीवन पर प्ररन नहीं पूछता चाहिए । 
विमी का पूर्व निर्शंध या पशात नहीं करना चाहिए । 


द्छ्छ्छ० चच 
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4(. श्रार्यी को नौदा दिखाने की कोशिश नहीं करनी चाहिए । 
[2 प्रार्यी के साथ दुव्य॑वह्ार करके नही भेजना चाहिए। 


सफल साक्षात्कारकर्ता के गुर 
(0फ5शा0४९₹5 ण ४ 5004 [एटारशा€छश) 


साक्षातृक्वर की सफलता साक्षात्‌कारकर्ता पर निर्भर फरती है।अ्रत 
पाक्षात्‌कार करने वाले में कुछ विशेष गुणों का होता परमावद्यक है ॥ सासान्यत 
प्रक सफल साक्षात्‌कारकर्सा में निम्न गुण होने चाहिए 


. साक्षातृकारकर्त्ता को उस क्षेत्र था अनुभव व ज्ञान होता चाहिए, जिस 
भेत्र के प्रा्ियों का साझातूहार करना है । 

2 साक्षात्‌कारकर्ता के कार्य एय विचार पूर्ण परिपक्र होने चाहिए । 

3. साक्षात्‌कारकर्ता में श्रात्मविश्वास एवं सहयोग की ध्वामता होनी चाहिए। 

4 उसमे मानवीय अनुभवों एवं ग्राचरणों को समभने की क्षमता होनी 
बाहिए । भ्् 

5 उसमे निणोय क्षमता होनी चाहिए । 

6 संगठन के नियमो के अनुसार खुपरबाइजरों एवं प्रन्य अधिकारियों के 
साथ कार्य करने की योग्यता होनी चाहिये । 

7 उसमें साक्षातृकार आयोजित करने दी योग्यता होनी चाहिए । 

8 साक्षातृकारवर्त्ता को नवीनतम सूचनाझो एवं पद्धतियों का पूरा-यूरा 
शान होना चाहिए । 

9 संस्था की घयन नीति की जानकारी होनी चाहिए ६ 

40 उसे मनोविज्ञान का ज्ञान होना चाहिए ६ 


साक्षएकार करने की पोजना 
(प्रा्च॥०९७ छश७0) 

परत जिब्घणाओ ॥पच्ञाए8 ० वादे पाश एड) ०ाण०8/७ ण ए58 
मे निम्न सप्त बिन्दु योजवा' क्यू विर्माण किया है जो एक अच्छे रक्षातकार के 
लिए अप्वब्यक्ष है / बह शोजन्त पनिस्न अचार है--- 

3 शारीरिक बनावट (श॥980/॥ एश,०००७)--साक्षात्‌कार मे सबसे पहले 
यह देखना चाहिए कि श्यारीरिक बनावट ठीऊ़ है अथवा नहीं है ।॥ प्रार्थी मे कोई 
भारीरिक क्री तो नही है जिसके कारण वह अपने कार्य को पुरा नही कर सकेगा । 
प्रार्थी का स्वास्थ्य, शक्ति, आकृति आदि बातो को भी ध्यान मे रखना चाहिए । 


2 उपलब्धियाँ (#(धागग्राधा/5)--इसके बाद उसकी उपलब्धियों के बारे 
में जानकारी की जानी चाहिए । क्या सिक्षा, प्रशिक्षण तथा पूर्वानुभव ससथा के कार्य 
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वो टोर प्रवार से करन वे लिए पर्याप्त हैं । उसने पहले दिस प्रतार वा वार्य किया 
है यादि झादि बातो वी जगावारी प्राप्त बी जाती चाहिए । 

5 शमान्य बौद्धिक योग्यता (506४0 (७ाएशाएट)-साक्षापकार वे 
दौरा प्रार्वी वी सामान्य वौद्धिव योग्यता वी जातवारी परनी चाहिए । 

4 विशिष्ट उपयुत्तता (90०५०) /४॥॥७४९०५)---प्रार्थी मे वित्॒ प्रवार वा 
विश्येप जान टै जैसे तवनीयी थाने मानस्िव ताय आदि बातों वी पूछताछ गएजी 
चाहिए । 

5 रुचियाँ (000009)--प्ाक्षातृकार मे यह ज्ञात प्रात चाहिए कि प्रार्थी 
वो रुचिया विस प्रवार वी है | रचिया चुनाव यो यापी प्रभावित वरती हैं 

# श्वमाव (0।ज0 »॥07)-प्रा गे वा रवभाव बसा है। वया वह दूसरो 
वो प्रभ्नावित करने की स्थिति में है कया उसे ग्रपत्े प्राप पर विश्वास है, भ्रादि प्रादि 
बातो वी जानवारी प्राप्प बरी चाहिए। 


4 परिस्थितियाँ ((0७0॥537००५)--प्रार्थी वी परेवू परिस्थितिया कसी 
है प्मा वह इन परिग्थितिया वे होते हुए भी सस्था मे पुशामतापूर्व॑व बार्य कर 
सफेगा पग्रादि बातो नी भी छानवीय परनी चाहिए । 


साक्षात्कार फी पद्धतिया 
छफिलाम्प छा [#ला6७5) 


साक्षातृवार वी प्रमुख पद्धतियाँ निम्न प्रकार है 

(() प्रतिरुपित सालालार 

(2) भ्रप्रत्यक्ष या भ्रनिदक्षित ग्राक्षात्वार 

(3) प्रतिबल सालात्वएर 

(4) समूह साक्षात्वार 

हम क्रमश सक्षप में इसवा विवेयत 7रेंगे । 

] प्रतिरुष साक्षात्कार (00706 ॥॥८7४९७५)-प्रतिरष घालालार का 
कभी वी प्रमाणित साक्षात्वार पे नाम से भी जाया जाता है। स्राक्षाल्रार वी द््स 
पद्धति मे पूर्ण रुप से विस्तृत प्रश्यावतवी का प्रयोग प्रिया जाता है! एस प्रश्नाबरी 
मे दिये गये विभिन्न प्रश्ना वा उत्तर साधात्वासर्तता प्रायी रा प्राप्त बरता है। 
प्रतिरूप साक्षालार पद्धति की भी पद्धतियाँ हे । प्रथम पद्धति था आविष्वार ई एफ 
घोण्डरलिफ (( # १४७॥0०॥४०) ने पिया था । इस पद्धति से साक्षात्तार करने के 
लिए ब्ोण्डरलिक से एज 9 ४६00५॥० ासश०्फ़ल+ (ध्ात८ तैयार वी + 
दुगरी पढ़ति वे जन्मदाता रोबर्ट एन० मेकमुरी (२6एल७]४ एयर) मात 
जाते हैं | सेकमुरी ने अपय) प्रवार व साक्षात्तार प्रारूप सैगार फिये। थे साक्षात्तार 
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प्रररष शुद्यत कार्यालय एवं कारखाने के कार्यो, विक्रम कार्यों, अधिक्ञासी कार्यो छे 
ही सम्बन्यित थे । 


साक्षात्कार की इस पद्धति में अनेको प्रकार के प्रश्न पूछे जाते हैं । दूसरे 
शब्दों मे सभी प्ररन प्रार्यी से पूछ लिए जाते है, जिससे प्रार्यों के सम्बन्ध मे सभी 
महत्त्वपूर्ण बातों की जानकारी हो सके । ये प्रन्‍व विशेय रूप से प्रार्थी के छात्र 
जीवन, कार्य अनुभव, पारिवारिक जीवन एवं परिस्थितियों, वित्तीय स्थिति ग्रादि के 
सम्बन्ध में ही होते हैं ।॥ मण्डेल (४0००) ने 273 मस्थाग्रो की साक्षात्कार 
पद्धतियों वा प्रनुसधान करके यह ज्ञात किया कि लगभग 72 (26%) सस्याग्रो मे 
प्रतिष्षप साक्षात्कार पद्धति ही प्रयोग की जाती है । द्वाक्षात्कार की इस पद्धति की 
प्रमुख बाते निम्न प्रकार हैं--- 

(]) साक्षात्तारकर्ता कार्य विश्विष्ट विवरणों के आधार पर कार्य करता है, 
अर्थात्‌ वह यह जानता है वि किसी कार्य विशेष को करने के लिए किन-कित 
योग्यताओो की आवश्यकता पडेगी। 

(॥) साक्षात्कारकर्तता वे पास पूर्द निश्चित प्रश्न होते है । 

(0॥) साक्षात्तारकर्ता साक्षात्कार लेने की कला मे निपुण्य होता है। 

(९) साक्षात्कार से पहले ही प्रार्यी के सम्बन्ध मे महत्त्वपूर्ण बातो वा पता 
क्षर लिया जाता है । 

(२) साक्षात्कारकर्चा में बुछ ऐसी कना होती है कि वह प्रार्थी से आवश्यक 
सूचनाएँ प्राप्त कर उनका भूल्याकन एय गिर्बंचन कर लेता है। 

(श) साक्षात्कार करने वालो मे पूर्ण वौद्धिक कुधलता होती है एवं भाव- 
मात्मक रूप से पूर्ो समायोजित होठा है । 

लाभ (&0५०॥98०७४)--साक्षात्कार वी इस पद्धति के प्रमुख लाभो का नीचे 
विवेचन किया गया है-- 

(0) यह पदद्धि साक्षात्कारकर्ता को प्रार्षी के सम्बन्ध में महत्वपूर्ण तथ्पो की 
प्राप्ति मे सहयोग पहुँचाती है । 

(॥) ऐसे साक्षात्कारों में उन सभी प्रदनो का पूछता सम्भव है, मिल पर प्ार्थी 
की काये में सफलता निर्भर करती है । 

(४) ऐसे साक्षात्कारो से प्रार्यी की कार्य करने की योग्यता तया कार्य न कर 

मक्‍ते की योग्यता को ज्ञात विया जा सकता है । 

(५५) भाज्षात्कार मे साक्षात्कारकर्त्ता अनुचित पक्षपात नहीं कर सकृता है । 

(४) यह साक्षात्क्वार की प्रमार्ित पद्धति है । 


(६) यह पद्धति बहुत ही अधिक विश्लेषणात्मक है, तथा साक्षात्कारकर्तता 
भी बहुत कुशल होते हैं । 
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(५॥) साक्षात्वार मे तुछ निश्चित एब झावद्यव' प्रश्न ही पूछ जात है दसर 
नमथ वो बरबादी नहा होती हू । 
दोष [0। १0५१७/१९९७)--सा ग़त्वार री इस पद्वति ने प्रमुप बुछ् दोष 
निम्गापित है-- 
(।) एस साक्षात्ारा में ब४ बार झावश्यक गूचनाएँ प्राप्त नही बीजा 
सती है । 
(५ ) एस साक्षालारों म सामायत यही ज्ञ। जिया जा सवता है वि भार्थी 
क्या वर सकता है ने फि प्रार्थी क्या कर सेगा । 
(! ) इस पद्धति से साशालार बरन पर साक्षा वा रवर्ता प्रार्वी वे! वचता एंड 
बातों से प्रभावित होने वगता है श्रौर पक्षपात होन वा भगर बना रहता है । 
2 भरप्रत्यक्ष या प्रनिर्देशित साक्षातकार (॥70200 0ा पिणा 66८६९ 
॥ (८९०७०-ये सालारार से साशायार है जिनम बुछु निश्चित प्रश्न नटी 
पूज जाते है शोर ये प्रश्पोत्तर रुप मे भी नही होने है बल्वि ये साक्षातूवार सामाय्य 
यायचीत एवं भ्रनौपचारित रूप मे ही होत है | एमे साथातार मे प्रार्थी थो पूरा 
पूरा बोजन था अवसर या जाता है तादि वह स्वताजतापूवव प्रपत विचारा वी 
प्रवट कर सवबे' तथा प्रपन प्रनुभव प्ररिक्षण तथा भाषी योजना में बार मे बता सवे ) 
एमे साक्षावृवार ऊपरी तौर से देसने पर सरव तगते है विलतु ऐसे साक्षादृपार बरने 
बे लिए बुद्वव एवं अनुभवी साक्षात्‌वारतर्त्ता बी श्रावश्यक्ता पड़ती है।इसम 
साक्षारवारवर्ता बुद्ध ही प्र*न पूछत हैं ब्ौर प्रार्थी को काफी रामय तव प्रपत श्राप 
बावने का पयाप्त ग्रवमर दते है । 
लाभ (४6६ ॥( ६६ ) ग्रप्रशश था अनिदित साथांत्तार के निम्न 
प्रमुख जात हैं-- 
() शव का यहुत सरविधा रहती हैं। वह सही या गत उत्तरों के प्रति 
चिशतित नही रहता हू । 
(॥) प्रार्यी बेवत उत पहनुझ्रा पर ही बातचीत बरता है जिनमे बह स्थय 
रुचि रसता है श्ौर ग्रपन जिए उचित समभता हैं । 
( ४) एसा सातावूबार भविष्य म अच्छ गस्याथा ने निर्माण मे यौगटान दे 
मबता है | 
(५) धावराजी को सम्भावना नहीं रहती है । 
(५) प्रार्थी की रुचि व्यवटार तद्ा व्यक्तित्व वे बारे मे पूण्ण जातवारी प्राप्त 
की जा सबती है। 
दाव था सीमाए [७0 ५.० ०9 | गा।॥॥05)--इस प्रकार के 
सालातूरार यी सबसे बेटी सीमा यही है कि गाक्षादृवारतर्तता उुशव होने चाहिये 
पहुटाल सालाझ्ास्वर्ता प्रार्थी || बजाय स्वयं भी बोचत रहते हूँ। इसक 
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अतिरिक्त साझादुकारकर्ता में ऐसे साक्षावृआरो के मृल्याकत की पूर्णो ्मता होती 
चाहिये । 

3. प्रतिदल साक्षातूकार (50९5५ पशाट९७५)--प्रतिवल साक्षातृकार 
पद्धति का विकास संयुक्त राज्य अमेरिका मे द्वितीय युद्ध काल मे युद्ध तम्बन्धी सेवाओं 
में जामूसो के चयन करने के लिए हुआ था । इस प्रकार के साक्षात्‌कारों में साक्षा- 
तुकारकर्ता जानबूक कर प्रार्यी को नाराज करता है, निराश करता है। और उसे 
अपना भात्म-मियन्त्रण खो देने को मजबूर करता है | चू कि प्रतिदत्न साक्षात्कार 
का उद्ं ध्य प्रार्थी में प्राचरण एवं व्यवहार में नियन्त्रण क्षमता का पता लगाना 
होता है । इसलिए इस प्रकार की परिस्थितियों का उत्तन्न करना साक्षात्‌कारक््ता 
के लिए बहत आवश्यक है। जो प्रार्यी इस प्रकार के निराशाजनक, उत्तेजक प्रश्नों 
का उत्तर देने मे भी अपना नियन्त्रण नहीं खोत हैं, वे एसे साक्षातृकारों भे सफ्ल 
माने जाते हैं । 

विक्रयहर्ताओों के चुनाव में भी दस प्रकार क साक्षावृकारों का प्रयोग किया 
जाता है बयोकि ग्रार्टक कई प्रकार के होते हैं। कुछ ग्राहक गम्भीर होते हैं तो छुछ 
बहुत ध्रुम्स बाले भगडाबू आदि भी हो सकते हैं। झतएव प्रार्थी का एसे ग्राहक क 
प्रति किस प्रकार का व्यवहार हो सकता है टसक्षो जानकारी प्राप्त करने के लिए इस 
प्रकार के साक्षातूक्र लिय जा सहते हैं। 

साक्षातुकार की इस पद्धति क्षो कई लोग व्यावहारिक इप्टि से उचित 
नहीं मानत हैं। इससे प्रार्थी का सस्था क प्रति प्रारम्भ से ही अच्छा झप्टकाण 
नहीं बन पाता है। भार्थी भी असहयोगात्मक रुख अ्रपनाने लगते हैं ॥ किन्तु यदि 
इस पद्धति को अपनाया जाता है, तो अनुघदी एवं योग्य साक्षास्‌कारकर्तागो को ही 
यह पद्धति अपनाती चाहिये ताकि इस पद्धति के दोधों को प्रकट होने से बचाया 
जा सके | 

4. समूह साक्षाल्कार (७7०७० [क्क्ष५९७५)--सपृट साक्षनृक्तार पद्धति के 
जन्मदाता ध्ो० मिल्टन एम० मेण्डल ()व॥0॥ % ९४४०८॥) को माता जाता 
है । इस पद्धति में ध्रायियों के समूह के समक्ष कोई समस्या रख दी जाती है । प्रत्यक 
प्रार्थी उत्त समस्या पर ग्पना ग्रपना दृष्टिकोण प्रकट करता है। साक्षातृज्ार्कर्ता 
भ्यानपूर्दक प्रत्यक प्रार्यी के विचारो, वालन की भक्ति, सोचने के इष्टिक्लोण आदि 
बा प्रवलोकन करता है। अन्त में जो प्रार्यी सर दातो को ध्यान में रखने हुए अच्छा 
लगता है उसका चयन वर लिया जाता है। डिन्‍्तु साक्षातूक्ार वी इस विधि में 
चक्षपात होने का ब्रहत अधिक भय है । 

अम्यपास हे लिए प्रश्न 
रा चुनाव ये आपत्ता क्या तालाय॑ें है २ भर्ती दी आवश्यकता बगे 
नीाह 
7 ४ का 00 ६०४ धारक ७६ उध्दाशापग्रगा ब्वात ब्यल्याठा ? ४५) +॥ 
॥5 ॥६ गल्र्पे १0 हलणायगाशां १ 
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वाधावत रसेरारित्रा ही सह व रिसिन्न याता को सद्षाप में उर्शोत 
कीतिय । 

क्‍90७व76 ॥९ 3] छा 4 वाह 0 एी(एट 
व! 7 गा (५ 

एक प्रन्‍द्री शायाजय कसवारा जठाज प्रतिया को येग्या। यीजिय । 

जि५७७४६५ व (0०0 ह]९८७07 फा05९६ छा णीएड ज़रा गाए] 

प्रपन कायोजय के ्रमयारितों गह तिन्‍्रु्त परत, प्रछ्िनिश दने व्या 
डरती रा यिल्‍द प्रात करत व रिए झा प्रा उरश ४ बर्या रीजिए । 


कैद हुए. रात "छए (88६ 0 लए७॥, तदा)] बाएं हा ॥ १0पा 
णीएढ एचा0णाा <।. 96 (0४ 
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कार्यालय कार्यविधि 

कार्यालय कार्य विश्लेषण 
पर्यंवेक्षण 

मानवीय सम्बन्ध तथा कार्यालय 
सेविवर्गाय नोतियाँ 

कार्यालय कर्मचारियों का प्रशिक्षण 
कार्यालय कर्मचारियों की पदोन्नति 
कार्यालय वेतन प्रशासन 


कार्यालय कार्य-विधि' 
(0व०४ एा००९पए४९) 
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प्रत्येक कार्पालय के कार्य को व्यवम्थित रूप में पूरा करने के लिए कार्ये- 
विधियों का होता परमावश्यक है। कार्य विधियाँ कार्यालय के कार्यों की सफलता का 
आधार होती हैं। इनके द्वारा कायलिय के कार्यों को क्र्मवद्ध हूप से किया जा सकता 
है, मितव्ययवा प्राप्त की जा सक्तवी है तथा कार्यों को जीज्र एवं यथा समय पूरे 
किये जा भकत्े हैं । 

कार्यविधि की परिभाषाएं दया प्रथे 
(एशाशंए०ए७ शाएं १[एबशएए ० 3 ९:0०0१०7४०) 

सिब्बे (४७755 0 ॥000९॥ के अनुसार “कार्यालय कार्यविधियाँ कार्यालय 
के उद्देश्य को पूरा करने के लिए लिपिकीय क्रियाओ की शखला है जो किसी के 
पर्यवेक्षण (निरीक्षण) में सयठित की चाती हैं ॥"+ 

स्यूनर एवं कीलिग (९णाधः भा ६००॥॥४) के प्रमुमार “कार्येविधि 
व्यवसाय के दैनिक व्यवहारों को समानदा एवं क्षमवद्धे रूप मे पूरा करने के लिए 
कार्यों का तिबोजित झनुक्रम है 3 

न्यूयेल ()४९०४८१९() के मत्तनुसार “कार्यविधि व्यवसाय के दसिक व्यवहार 
में रंमामता बनाये रखने के लिए लिपिकीय क्यों का ग्रनुकर है. जिससे सागान्यत 
एक या कई विभागों के लीग सम्बन्धित होते हैं ।' 





] कार्यालय कार्यविधि को ही कार्यालय परिपाटी (0#06 ॥00॥0८) के नाम 
से जाता जाता है 
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लफिगवेल तथा रोबिन्सन [[-प्वीवा2४८]॥ बाते रिक्तात॥5णा) के भनुसार 
का्पलिय परिपराटी वेग पर्थ ' बिसी कार्यातय वे राय को सम्पन्न बरने ने लिए 
उठाय गय बदमों से है । * 

टेरो [00%) वे मतानुसार एक वायंविधि सम्यन्धित त्ियाओं की एक 
आखला है जो बानश्रम वे ठुग्मो या झगुतमो या निर्माण 7 रती है तथा विसी पार्ष 
बा रन वी निश्चित विधि है। ' 


उपय क्त परिभाषाग्रो या प्र्यया करन से स्पष्ट हाता है प्रि कार्यविधि 
कार्यालय दे लिपिकीय फार्यों की एक ऐसी *इ खला है जो पूव विश्चित होती है तथा 
ज्िसवा उहृंश्य व्यवसाय के देनिक शार्यों से एफरूपता तथा प्रभदद्धता बताये 
रफखना है | वाय विधि व्रिसी काय यो उरन वा लिए मायदर्शा वरती है। जारय॑ 
विधि कार्यो की ही प्रागरशक होती है न | गिसी विचार बी । उदाहरण पे लिए 
वितथ वा में एव निश्चितत बाय!वधि ग्रनना: जाती है। इसमे मान भजना, 
साल का हिसाब करना भ्र॒गतान प्राप्त उरता शिवायता का निवारश करना श्रादि 
क्‍िधाए एवं निश्चित ॥यविधि हाती ₹ 

खक्षश ((॥॥ ७ ७५५)- कायाजय वाय|वधि हें प्रमुख लक्षण एस 
प्रकार है 

] दाय॑विधि लिपिकीय कार्यों वी श्रूखता है । 
यह काय श्युखला पूर्व निश्चित होती है । 
यह व्यवसाय वे दैनिक बार्यों को बरत । ग्राधार यनती है। 
इसबा उद्द द्य व्यवसाय के कार्यो में एररूपता एयं समातता लाया है । 
बायविधि पूर्व निश्चित होती ह । 

6 परायंविधि किसी ग्रधिकारी रा रिश्यित की जाती है तथा उसया 
निरीक्षण बिया जाता है । 

7 वायविधि दैनिक कार्यों में ही सम्यन्धित होती हे । विशिष्ट बय्ों वो 
बरन वे लिए इसवा प्रयोग करना थायश्यक नहीं है । 

$ यह तथ्यों पर ग्राधारित होती है । 

9 यह तर्वप्रक्त होती है । 

0 यह लोचशील होते हुए भी रिपर होती है । 


के  ॥3, 


).. 0॥66 70096 3 "5 इटा₹5 ता 'त्जक का श6 जल लिया 6 छ। ६6 6॥66 छछओ 
+->बगहटो] ज्ञात २0फशइत्त 

2 «है परएत्त्वेफाल 8 | वाद ता हलावात्थ (4७ (॥3 ॥६6 छए धो (॥॥णाणव्हात्थ 
इच्पुपर०८९ जाते (86 €पछावपर ] ७३३ तर छ्लागायाएढ पर ०: ०9९ ३८ 
पोजल्ते >-एव्भएल के पलाए 


शब्दावलो की समस्या 
(वृल्ाणाएणैण्श्रास्यो प्शाहले 
कई बार छाव कार्येदिधि का प्र॑ समकने में गचती कर जाते हैं कोवि 
कार्यविधि से सम्बन्धित अन्य झब्द भी कार्यालय प्रव॒न्ध मे प्रयोग जिये जाते हैं । अत* 
ऊन प्रमुख शब्दों का प्रथे समभाकर छातों की अआन्ति का विवारसण कर देना उपदुक्त 
ही होगा । 
(॥) पद्धति भथवा व्यवस्था (5१500) 
च्यूनर तथा कीलिंग (रिटण्ाल 300 ०९७०९) के अनुसार “व्यवध्या या 
पद्धति से तात्पय कार्यालय कार्य के एक चरण के पूरा करने थे सम्मिलित कर्वेचारियो, 
प्रतत्ों अभिलेखो, मझौनों और उपकरण्पो के सम्पूर्ण रृस्य मे है। ! 
लिदिलफील्ड तथा रसेल (.0406 आ6 ए३शाट) के बनुसार “निश्चित 
उद्देश्य को प्राप्त करने के लिए को जाने वानी योजनावद्ध क्रियाओं को ही पद्धति 
कहने हैं। “है 
एक विद्वान के प्नुदार, “7ड्धति व्यवसाय की डफ़िसी सुरय किय्रा को करने 
के लिए कसी समन्वित योजना से बनाई गई सम्बन्धित कार्यविधियों का अन्तर्जाल 
है।' वास्तव में, “पद्धति व्यवसाय के किसी एक बडे कार्य को करने को बहू 
सम्पूर्ण विधि है, जिममें ल्‍मेचारियो, प्रपत्रो, अभिलेखों, मधीनों तपा उपकरणा 
ग्रादि की कार्यविधियाँ मग्मनित हैं। उदाहरण के लिए, हम विक्रय पद्धति को ले 
सकते है। इस पद्धति में हम विक्रय स सम्बन्धित प्रलेख, प्रारूपो, वित्परक्ताग्रो, 
विक्रय उपकरणो तथा विक्रय अभिलेशो आदि सभी कार्यविधियों (2:0७८०७८७) को 
सम्मिलित करते हैं, जिनके अनुमार आदेश प्राप्ति से प्रादेशित मात्र की सुपदंगी तथा 
भुगतान प्राप्त करने के लिए विभिन्न क्रियाएं की जाती है। इस प्रकार पद्धति क्षिसो 
घडे कार्य को पूरा करने के लिए उन विमित कार्यविधियों का योग है जो कि उस 
बडे कार्य के भ्रत्येकष भाग को पूरा करने के सिए प्रयोग की ज्ञातो है। इस प्रकार 
पद्धति के प्रमुख लक्षण निम्नलिखित होते हैं-- 
] पद्धति विभित गार्यविधियों का योग हैं । 
2 यह किसी एक बढ़े कार्ये को रूरन की पूर्व निर्धारित ऋ्रमबद्ध कार्य 
योजना है । 
3 टसक्े अन्तर्यंत्त कर्मचारिया, प्रपत्रो, अभिलेसों, मशीनों पझ्ादि की दित 
चर्यों प्रथवा कार्य सम्मिलित हैं । 
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4. पद्धति किसी उह दय वी प्राप्ति का साधन है साध्य नहीं। 

5 यह कार्यों मे सरतता मिलल्ययता जाचशीजता खहुलन प्रदाव 
बरती है । 

६ यह प्रत्याा काय वार समायय करने में सहायक होती है, जिएसे सापूण 
सस्ता का सम्यय क्या जा सकता है। 


(॥) प्राली (ए॥ा०0) 


न्यूबर तथा कॉलिंग [४५७॥५। थात॑ ॥९५०॥॥६.) व अनुमार प्रणाली बह 
मानब्रीय या सतीक्त सावन ग्रथवा उपयरण है जिसके द्वारा प्रत्यक किया वी पूरा 
किया जाता है। ! ड्स प्रकार अ्रणा ता किसी भी क्रिया वो द्रव वे जिए एक साधन 
है । दूसरें शब्दा मं प्रग्गाता वहे मानवीय था यत्रीकत साथन है, गिमरे द्वारा प्रत्येव' 
लिपिक झ्रपना काय बरता है । उटाहरण थे तिए क्रयादेश वो क़ियान्वित बरन वे 
लिए भी एक निदरिचत प्रणातरी होती है। इसम प्राप्त क्यादेश थे जिए प्रता था 
बयवाट देता उससे सं दभ एवं झायिर स्थिति फ्री जानकारी प्राप्त बरता बिन 
उतातो तय णिजा की _प्रतिया उचित विभागा मे पहुँचाना भ्रादि गभी प्रणाली ये 
प्रतगत ही ब्रात है । 


सक्षप सें हम यह कह गकन है कि काययिबि (रि०८०१0७) विसी एक 
किया को करते ये लिए लिपियीय कार्यों का ग्रनत्रम है. जप्रकि पढ़ति (89५0) 
किसी व्यवसाय व विभिन्न तियाग्रा 7 करने 7 जिए जा काय विधियाँ निश्चित वी 
जाती है उनका समूह है । प्रछाली ().॥९॥॥ ४) किसी काये वा बरने का वह मान 
बीय या यतीडृत साय है जिसव द्वारा प्रत्येक विपिक झपता कार्य करता है । बाय 
विधि कर्योी वी शखल। है जयकि प्रणाती किसी एक ही कार्य विदेष वे सम्बन्ध मं 
पिम्माग्नो व स्तरों बा उताती है। प्रगाती यह यताती है किसी एक स्तर पर क्मि 
प्रवार से काय करता है। काय ग्ियि पद़ति तथा प्रणाती वो एक उदाहरए मे 
माध्यम से समझाया जा सता है । 


उता2रशे व लिए एये सस्या को त्रग्राद॥ प्राप्त होता है जय संस्था वा 
त्रयाहर प्राप्न होता है. तो एय निरिचिन कायविधि (सि८९पा०) ग्रपनाई जाती 
है | सप्रग पहठ क्र्यादश को संस्था मे तियावित क्या जाता है। जब सस्था वी 
और गे क्ियान्वित हो जाता है तय उसे मात भेजने ये लिए व्यवस्था मी जाती है । 
गाब अजब के सात ही मात्र का हिसार क्लिय लेयार विया जाता है. जिसम खच 
आन सभी जोड़ जात ह। ते पश्चात्‌ श्ुगलान प्राप्त क्या जाता है | इसव॑ बाद 
यद्दि ग्राहह का मात के सम्य धर में बाद टिवायरनें होती हैं तो उन निपटारा 





|| औ पल एव ७ | ८ ताश्याएद। 67 और || 


रा ज| क८2७३ छ0 तृटए३८८व 9४ की ॥00 / 8०४७ 
हरा एा ॥$ [ धालिफव्त 


>ी्िच्णप्त छाव +ल्‍्ल फएह 
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क्या जाता है। तत्पश्चात् विक्रय का विस्लेपण भी किया जाता है, जिससे यह 
ज्ञात किया जा सकता हैं कि विनय सर क्‍या कमी रही हैं तथा भविष्य मे विक्य की 
किस प्रकार की भव्ृत्ति (॥7०00) रहेगी । 

कार्यविधि के प्रत्येक स्तर पर एक तिदिचत प्रणात्री का प्रयोग किया जाता 
है । विक्रय विभाग में क्र्यादेश की क्रियान्विति, माल भेजने, मान के हिसाव किताव, 
घुगतान प्राप्त करते, झिकाएयें निवारण करने तथा विक्य विश्केपण करने वी 
कार्येविधि के प्रत्येक स्तर की एक निह्चिचत प्रणादी होती है । क्रयादेश को क्रियान्दित 
करने के लिए सबसे पहले फ्रेता को न्रषादेश प्राप्ति की पुष्टि की जाती हैं। इसक 
साथ ही झावश्यकता होने पर क्रेता की आ्राथिक स्थिति एवं स़दर्भ की जानकोरी 
प्राप्त की जावी है । तत्परचात्‌ विनय करने का निर्णय करके बिल तैयार किया 
जाता है । बिल की बई प्रतियाँ तैयार वी जाती हैं । विल की प्रतियाँ माल भेजन 
वाले विभाग या भण्डारण विभाग तथा पैक्षिय विभाग को भेजी जाती हैं । तत्पइचान्‌ 
भण्डारण विभाग तथा पैकिंग विभाग से एक प्रति पुन श्राप्त की जाती है, और यह 
ज्ञात किया जाता है कि बिल के झनुसार माल बाघ दिया हैं अबवा नहीं । यदि 
किसी प्रकार का माल नही है अथवा मान कम मात्रा मे उपलब्ध है, तो उसका बिल 
मे सझोवत किया जाता हैं। साथ ही बिल में पैकिंग तथा माल भेजने के सम्बन्ध म 
बिये गये तर्ने भी जोडें जाते हैं / तत्परचार बिल की प्रतियाँ ग्राहक, लेखा विभाग 
फाइजिंग विभाग को भेजी जाती हैं) इस प्रकार गादश की फ़िपान्विति के सम्बन्ध 
में यह प्रणाली अपनाई जाती है। 

क्यंविधि सा प्र्यली मे श्रयुक्त होने बाली मशीनों, उपकरणों, आ्रारूपा, 
अभिलेखो, कर्मचारियों सभी को सम्मिलित रूप से पद्धति कहत हैं । ये एक-दूसरे से 
सम्बन्धित होते हैं । पद्धति कार्येविधिया एवं प्रणालियों का समूह है । ६2 

कार्यालय परिषाटी, कार्यलिय पद्धति तथा कार्यालय प्रस्पालों में ग्रन्तर 
[एाशापज्ञाणा एशफ्ल्शधा 0066 ऐे०णा॥९, जी ०६ 5) धान 
306 076 िलाएवी 


न 





] 
अन्तर का | कार्यालय परिषाटी कार्यालय पद्धति ५9. कार्यालय प्रणाली 
अगधार लेन ह०७७९, (००९ 5) चत्का) | (0# 6६ $(९:॥00) 
| 
4 परिभाषा[ कार्यालय परिषादी | कार्यालिय पद्धति छिसी | प्रणाली बह मानवीय 
कार्यालय केउह्ट स्व | बड़े क्वय॑ को पूरा करने | या यत्रीक्षत्त साथन है 
को पूरा करने के | के लिए उन विधिन्न | जिसके द्वारा प्रत्येक 
लिए. लिपिकीय | कार्यविधिया का या7 | क्िशा को पूरा किया 
कार्यों की श्टूसवा | है जो उस बड़े कार्य के | जाता है। 
है जो किसी के | प्रत्येक भाग को पूरा 
निरीक्षण में पूरी | करने के लिए अयोग की 
की जाती हैं । जाती है । 
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2 क्षत। । पोस्पाटी वा क्षत | इसका क्षत्र परिषादी | इसता क्षेत्र यार्यालय 
| द्धति से मडुचित | ता प्रणाली दोगा बी | पठति तथा परिपाटी 
| है कितु प्रर्यती | तुबना मे विस्तृत है । दोना वी वुनता मे 

से विस्तृत हैँ । सबुचित है । 


ग्रनेक प्रणालिया | विभित्र वार्यो की परि | प्रत्येक जिया पी प्रणाली 





3 ग्ाधार प्र ॥| रण 
से बाय परि | पाटिया से सम्पूण | से परिपाटी बवती है 
परादिया वा | कार्यालय पटति यो | जा झनेका परिवादिया 
विर्माण हता है। | तिर्माण हाता है । मे रास्युण प्रद्धति का 


गिर्माएं हाता है। 


4 उप | कायालेय परिपादी पद्धति ४ रारंगा सस्वा | इस द्वास प्रत्यया काय 
बाशित से बार्या मे एक उ वार्यो मे सरतता | वे विभिन्न स्तरा पर 
रूपता आती है । | मितव्ययता तथा जाच | होने वाली चियाग्रों या 

| चीजता आ्ाती है। यह | पूवः निश्चित किया 

सस्था के सम्पूण वार्यों | जाया है। दूसरे शब्दा 

| के स्वरूप का निर्धारित | में प्रणाती यह बताती 





परती है । है वि किसी ए स्‍तर 
| पर कम प्ररार भ 
| काय वरना है। 


कार्यालय कायविधियों का महत्त्व या लाभ 
(१6५ शा ९६ ता !शाएताजिा०( एणा 0॥60 एऐा0०(९८ए॥४९५) 


व्यातिय मं वायविविया वा हाना अत्पावश्यक है तितगे व्यवसाय थे दैनिक 

व्यवशरा को पूरा काने म एक्ल्पता तथा ग़मानता वोरी रह राड। माइकल 
*!णाल) के अनसार * काष्विधिया लिपिको के समय एवं परिश्रम को बचाती हैं, 
लिपिो के कार्या को गत प्रदान करती हें तथा उनके बाय की शिल्म में मी सुधार 
करती है तथा सचान्कीय नियत्रग्ण को मी प्रभावशातरों बनाती हैं ताकि सुपरिणाम 
प्राप्त हो सहे। कप्यातय राप्रविय्िया के जाभा का नीचे विस्तार से बग्या वर 
ग्ह है ् 

] कार्यों का शीघ्र निष्पादा -क्ापाजय कायविधिया थी स्थापना बरत 
का सबसे बडा लाभ यह है कि यार्यों का चीध निष्पादन हो जाता है। इसका कारण 
मह हैं कि प्रत्यक काय का पूरा वरन + ल्‍ड3 चरण निश्चित कर टिय जाते हैं। अत 
काय स्वत होता रहना है | »ससे बाय राध्ष पूरे दिय जा सतते है। 

2. कायकुशलता मे वृद्धि--जय फायविधिया ये द्वाण प्रत्येश लिपिक के 
जिए काय तिश्चित कर दिप्रा जाता है ता वह उसी काय फो ऊरते करो कुछलता 
प्राप्प कर उतरा है। इसक ग्रतिरिक्त प्रभादित प्रारमण रजिस्टर प्रालि वे अपनाने 
से भी कायबुचतता मे वृद्धि होती है । 
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3. कार्यों मे एकटपता--टेरी (7005) के मतानुसार कार्यविधियों का 
एक लाभ यह भी है कि इनके “कार्यो मे एक्स्पता लाई जाती हैं।” (एफ्राणि- 
7003 0 800॥ ॥$ ०७४शआ८त) चू कि समान प्रकार दे कार्यों को करते के लिए 
समान प्रक्रिया अप्रदाई जाती है, गत कार्यो मे एकरूपता लाना सम्बव है | 

व मितध्ययत्ा-जब कार्य करने का अनुत्रम (5८वएथाएंट) तथर हो जाता 
है, तो लिपको का समय ब्यर्थ नहीं जाता है। इससे मितव्ययता प्राप्त होती 
है । इसी प्रकार लिपिका द्वारा कार्यद्रुशपता शाप्त कर छेने से भी कार्य अधिक होवा 
है कार्यों क्ा दोडराव भी त्क जाता है । परिसयामस्थरूप भी मिवव्ययहा ड्राण 
होती है। 

8 मिश्चित उत्तरदायित्व--कार्याय कापविधियों का एक लाभ यह भी है 
कि इसके हारा निश्चित व्यक्तिया या व्यक्तिषा छे समूह को कार्य का उत्तरदायित्व 
सापा जा सकता हैं । प्रावश्यक्तता पयने पर ऐने व्यक्तिया को उत्तरदाधित्वों को पूरा 
न करने पर बशित करता भी सरल होढ़ा है । इससे कर्मचारियों मं ठालम टोजी 
(800. (७५७75) की भावना का विक्ञास नहीं हो पाता है । 

6. प्रशिक्षण की श्रावश्यक्षता का मिर्धारण परता सरल--करार्यव्रिधिवों के 
द्वारा यह्‌ गिन्चित हो जाया है, कि किसी झगुक लिपिक वो कौन-कौन से वार्य करने 
पड़ेंगे। इस छायों की प्रकृति को ध्यान मरे रसक्र उसके प्रलिक्षण की विपय बघ्त 
को विर्धारित किया जा सकता है । 

4 गलतियों की कस सस्मावता--क्रायविधियों के निश्चित हो गाने क 
कारण गलतियों की सम्भावता भी कम हो जाती है। क्षर्यविधि किसी कार्प के 
फ्रमझ चरशो बा बर्णुंत करती है। भ्रत कार्य क्रमश अपने आप होता है, तथा 
गलती होते की सम्भावतता वम हो जाती है । इसके अतिरिक्त, लिपिक भी एक ही कार्य 
को करत करत कुद्यल हा जात है। इसके परिणामस्वरूप भी गलतिया की सम्भावना 
क््म हो जाबी है । 

8 कार्यालय सेयाओं से सुधार--कार्यविधियों का एक महत्वपूर्ण लाभ यह 
है कि उसके द्वारा कायलिय सेवाप्नो में सुधार होता है। लिपिक उसी कार्य को 
श्रेष्दतर रूप से करत लगता है। इसमे कार्थालय की नेवाप्ना मे सुपर होता है 

9 दंगा समय कार्प--यार्यालय में कार्यविधियों रू अनुसार कार्य करन 
मे छार्य पथा समय पूरे किय जा सकते हैं। प्रत्येक कार्य वे! अत्वेक्त स्वर पर तगने 
बाले समय का पहले से हरे ध्यात रखा जावा है, तथा प्रत्येक किया यवा तयय परी 
की जाती है । इसके परिणामस्वस्प, कार्य यथा समय स्वत होते चले जाते हैं। 

40 समन्वय से सुदिपा--वाय॑बिविया कायालय के कार्यों में समन्‍्वप 
स्थापित करने मे भी गोददात देती हैं। कार्यविधियों में समस्त व्यवत्ञाय को 
क्याओं को एक सूत्र मे पिरोप्रा जा सक्सा है, इससे सस्या के उद्देक्यों वी प्राप्ति 
में सहायता मिलती है । 
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कार्यालय काय्र विधि के सिद्धान्त 
(एाएल।९६ " 0660:6 पएप्०टशता ०५) 
अथवा 
वार्षालय निर्धारित करत समय ध्यान रखन योग्य बातें 
(क्‍ज्ंग5 (० फ#९ 0०ात्रददर कंगाल चशला्रगाए्ड्र स7००९0:०) 
बार्यालय में काप करन की कई विधिया होती है । देरी [709५) के झनुसार 
कायविधि को निर्धारित करते समय निम्न छ बातें ध्यान मं रखनी चाहिय - 

] सम्पुण काय श्रक्किया का श्रध्ययन करता चाहिये--केायथिधि को 
निधारित बरते समय सयप्रथम कायलिय वी सम्पूण तियाग्ना वा अध्ययत 
करना चाहिय । इस हेतु यह चात करना चाहिय वि का्यावरिय में कौन कौन से 
क्यगजी काय किये जाते हैं उनम वितना समय लगता है उनवे प्रवाह म॑ क्‍या क्या 
बठिनाइयाँ ब्राती है । इसके अ्रतिरिक्त कार्यातय वे भ्रभियास का भी अध्ययत 
करना चाहिए क्योकि कार्यावय अ्भित्याय कार्यातय वी कायविधि को प्रभावित 
करता है । कार्यावय की सम्पृण काय प्रक्रिया का ग्रध्ययन करते समय इस बात वो 
भी नहीं भूतता चाहिए कि कायविधि भम्यूण संस्था के कार्यों को प्रभावित 
करनी है। 

2 श्रावश्यक चरणों का श्रनुकृम तवार करता--वायातिय कायविधि का 
निर्धारण करते समय क्रिसी काय को करो के जिए प्रावश्यकः चरणो का प्रनुक्रम 
(50५०९॥९९ ०। ६४०)) भी तंयार करवा लना चाहिए । प्रर्थात्‌ यह निर्धारित कर 
लगना चाहिए कि किसी काय की उपक्तियाएँ किस कम मे पूरी हागी। वार्यविधि का 
प्रत्येक चरण मुरय काय को पूरा करने मे योगदान देने वा॥ होता चाहिए । ऐसे 
चरणो को नहीं रखना चाहिए जिनका वाय बु“तता म वुछ भी योगदान पही होता 
है। विभिन चरणो को निर्धारित करते समय इस वात का ध्यान रखना चाहिए वि 
कही पर भी किसी किया का दोहराब न हो तथा कही पर भी झनावश्यक रूप ये 
झ्रविक समय न लगे । 

3 काणगजी कार्यों को कम से कम स्थान -कार्यातय कायविधि को निधारित 
करते समय इस वात को भी ध्यान मे रखना चाहिए कि कप वार्थों को करने वे जिए 
कम पं कम कागजी काय करना पड़े | कागजी कायवाही से काय बहुद ही धीमी 
गति से होता है तथा कही कही अनावश्यक ही संदेह उत्पन्न हो जाते है जिनको पुन 
दूर करना कठिन हो जाता है। इसी के कारण जावकीताशाही (००७७७) भी 
पत्रप सकती है । 

4. कार्यालय को खुविधा--प्रत्ये ह कार्यालय वे काय एवं परिप्तिवत्तियाँ अलग 
होती है | प्रव एक कार्यालय द्वारा अपनाई जाने वाली कायविधि किसी दूसरे 
आरयलिय के लिए उपयोगी हो यह आवश्यक नहीं हैँ। प्रत कायविधि निर्धारित 
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करते समय कार्यालय की प्रावझ्यकेठा एवं सुविधा को ध्यान में रखता 
चाहिए । सुविधा तथा आव्रह्मकत्रा के ग्रनुमार ही कार्यविधि निर्यारित करती 
चाहिए । 

5 कर्मचारियों से परामर्शं--कार्यविधि को निर्धारित करने से पूर्व यदि 
सम्बन्धित कर्मचारियों से परामर्भ कर निया जाता है तो वह कार्यंविधि और भी 
प्रभावशाली हो जाती है । कमंचारिया से परामर्श करके वर्समान कार्य विधि से भी 
लुधार किये जा सबते हैं । परामर्ण करने से चहुत ही झच्छे युकाव भी आ सकते है । 
सुझावों के आधार बदाई गई कार्यविधि को लागू करता अत्यल ग्रासानत एवं सुविधा- 
जनक होता है ! इससे क्मेद्रारियों के मनोबल को बढ़ाने का ग्रवसर भी मिलता है 
जिससे उनकी कार्य-वुशलता मे वृद्धि करते म भी सहायता मिलती है। 


6. समान वार्य को समान कार्यत्रिधि से करना चाहिपे--सभी प्रकार के 
कार्यों के लिए किसी एक ही कार्य दिधि को लागू करना उचित नहीं होता है । जिस 
प्रकार प्रत्येक साले को ग्रलग ग्रलय चाबी होती है उसी प्रकार प्रत्यक कार्य के लिए 
अलग-प्रलग कार्यविधि होनी चाहिए । ग्रलग-अलग कायेंविधि से ही कार्यालय के 
कार्य अधिक कुशलता एवं विश्वसनीयता के साथ पूरे किए जा सकते हैं किल्लु 
समान वारयों के लिए समान कार्यविधि ही अपनानी चाहिए । टरी द्वारा बत्राई गई 
डपयु'क्त छ बातों के भ्रतिरिक्त कार्यालय कार्यविधि बनाते समय निम्त बावों को भी 
ध्यान मे रखना चाहिय । 


पर प्रषबाद--कार्पालय के कार्यों को करत के लिए कार्यविधि पूर्शत 
अपनानी चाहिए । कभी कभी अत्यधिक आवश्यकृता पड़ने तथा विद्येष परिस्थितियों 
मे ही कार्यालय का उल्लंघन करना चाहिए । एसी परिस्थितियों का कार्येविधि में 
स्पष्ट उल्लेख कर देना चाहिय । 


8 निरीक्षण में सुविधाजनक हो--कार्यालय कार्यविधि ऐसी होनी चाहिए 

जिससे कायलिय के कार्यो का निरीक्षर करने से भी सुविधा मिले | ऐसी कार्यविधि 

प्रन्‍्दी मानी जाती है जिससे कम से कम व्यवधान से कार्यो का निरीक्षण किया जा 

म्रके । ऋत. कार्यविधि बनाते समय कार्यों के तिरीक्षण की सुविधा को भी ध्यान से 
रखना चाहिये ! 


9. स्प्ध्डता--कार्यत्रिधि स्पण्ट हानी चाहिए । ग्रस्पष्ट का्यविधि कार्यों के 
प्रवाह मे बाधा उपत्यित करती है | अत कार्येविधि का प्रत्यक चरण स्वत स्पष्ट 
होना चाहिय । 


हु १0, स्वत" समम्बित---_ायेबिधि रवते ममन्वित (5०६ एएणकानट्त) 
होती चाहिए ग्र्थात्‌ कार्येद्धि ऐसी होनी चाहिए कि विभित कार्यों का स्वत 
समन्वय हाता रहे । 
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कार्य सरलीकररा 
(७०७). छाएशग्रीध्याण)) 

इसायर (2.927) के अतुसार कार्य सरलीशरण का तात्पय॑ “बाय करने 
क लिए सरल एव श्रधिव अच्छे तरीरे की खोज करने के लिए सामान्य ज्ञान का 
संगठित रूप से उपयोग करना हे ।/ * इन्होंने ही भागे स्पष्ट वरते हुए लिसा है हि 
कार्य सरलीकरण “वार्य बरने रे तरीबो वा वैज्ञानिक निरीक्षण है जिससे कि 
अधिकतम काय कुशलता प्राप्त की जा सर । * 

मिलर (७४०) ने भी इसी से मिलती-जुलती परिभाषा दी है। इनके 
अनुसार काय सरलीत रण “अ्रपब्यय को रोकने वे लिए सामान्य ज्ञान वा संगठित 
रूप में उपयाग करना है। है 

इस प्रवार उपयु'क्त परिभाषा्रा वे अध्ययन से स्पष्ट होता है कि का 
सरलीक्रश एक एसी प्रकिया है जिसके द्वारा कायं म लगने बाले समय, झक्ति तथा 
माल भ बुछ्ध मितब्ययता प्राप्त बी जाती हे । इसवे द्वारा कार्य की सर्वोत्तम विधि 
(४००५१७॥९) का निर्माण किया जा सकता है। कार्य सरनीकरण दे द्वारा वाय॑ 
बो समुचित भागों मे बॉँटा जाता है तथा उसे क्रमश पूरा विया जाता है । इसमे 
कार्य करने के वर्तमान तरीकों पर प्रहार किया जावा हे झ्लौर उसे प्रधित अच्छी 
तरह पूरा बरने के लिए कदम उठाय जाते है। 

ज्क्षण ((॥0 ४(७।५॥९५)--उपथरु 'क्त परिभाणआ वा अध्ययन वरने से 
वार्य सरलीकरगा के निम्न लक्षण या विद्येपतायें प्रकट होती है -- 

] इसके द्वारा बाय वरने के अधिक अच्छे तरीकों वी लोज वी जाती है । 

2 इन तरीकों वी खोज करने मे लिए सामान्य ज्ञात का संगठित झूप से 
उपयाग क्या जाता हैं । 

3 इसम कार्य के ५रान तरीका व स्थान पर नग्र तरीकों वो निश्चित 
क्या जाता हैं । 

4 कार्य सरदीकरण मे पहले कार्य वो समुचित भागों में विभक्त क्या 
जाता हैं, तत्यक्चात्‌ उन्हे त्मश पूरा क्या जाता है। 

$ काय॑ सरलीकरणा हे गपव्यय को रोका जाता है । 

6 इससे कम मे व ब्क्ति एव समय से ग्रधिर से अधिक कार्य क्या जा 
सकता है । 


॥. एकांत झच्राफाव८ढए०त 38 "१६९ ठ7ह893ल्‍0 ए € ॑ (० रे 
शाते _लालड छ३५५ ण तेगयाह कण, ट 44 72207 778: 0४४ 


> 0, एलाजच 
2... (४०४ आए पट्वाए0ा $ *'॥ इटार१ ९ कष्केवाह छा धार ७ 29 ४४० 33 तार, $6 
स्एज्राए८ 2 ए॥ए0 टँिए९ण:३ 28 0फबएप ते न 6 एलाएच 


$. एणार अगर जा 3$ “फ्रेट णाह्ध्वा४८१ 2एएा६80०॥ 0 <त्फाग़्ागा उलाइ८ (0 
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7 इसमे वैज्ञाविक् वितरि से कार्यों का निरीक्षण करके! कार्य की सर्वोत्तम 
विधि की खोज की जाती है । 


कार्य सरलीकरण के लिए आवश्यक बात 
(छछशाएग छ्ाशवच्ा७ कण जैणी, 5प्रपतापस्बाण्फ) 

कार्य सरलीकरण के लिए निम्नलिखित बातों का होना अपरिहाये है-- 

॥ कार्य का उत्पादक होना-कार्य सरलोकरण के लिए प्रधम आवश्पक 
बात यह है कि कार्यालय का प्रत्येक कार्य सस्पात्मक तथा युणात्मक रूप से ग्रावश्यक 
हो | कायलिय म किसी अ्रनावस्यक कार्य को नही क्रिया जाता चाहिए | अनावशत' 
कार्यो के लिए कायलिय में कोई स्थान न हो । दूसरे शब्दों में, कार्पतिय में होने वाला 
प्रत्येक कार्य ऐसा होता चाहिए जिससे कार्यावय की कुझलता में योगदान पिल 
सफे | 

2 छार्म सठुलित हो--कार्यालय पर किये जान वाले प्रत्येक कार्य पर उचित 
महत्त्व दिया जात। श्रनिवाय है। यदि बहुत महत्त्वपुण वार्षो के एवं सामान्य 
वार्यों में सतुलन नहीं रहता है तो कायलिय कार्यों का सरलीकरण नहीं हो 
सकता है । 

3, कार्य निर्बाद रुप से यूरे हों--छार्यालय का के सरलीकरण के लिए 
यह भी क्‍झ्ाबश्यक है कि सभी कार्य निर्वाध गति से पूरे हो। कारों में गर्याप्त 
भ्रवाह होता चाहिए । कार्यों में प्रवाह नहीं होने पर देरी एवं अपव्यप होने 
सगता है । 

4. कार्यविधि सरल हो--कार्य सरलीकरण के लिए यह बात अत्यन्त 
महत्त्वपूर्ण है कि कार्यों की कार्यद्रिष्ि (70००४४४०) सरस हो तथा सभी फर्मचारियों 
एवं गम्बन्धित व्यक्तियों के ग्रामावरी से समर मे ग्रा सके । 

5 श्रापत्ती सहयोग हो--किसी कार्य को सरलता, सुगमता पभितव्ययत्ता से 
तब तक नही कया जा सकता है जय तक कर्मचारियों मे श्रापप्री सहयोग ने हो । 
कर्मचारियों में अच्छु सम्बन्ध होने अति आवश्यक्ष हैं। इसी से कार्य के प्रति रुचि 
उत्पन्न होती है तथा ग्रच्छा कार्य वातावरण का निर्माण होता है। प्रत कार्य 

सरतीकरर के लिए कर्मचारियों का सहयोग भी अपेक्षित है| 
ऋषजिय मे सफ्ीकृररए 
(फल्क्रेब्रशध्याकाण 7 0568) 

कार्यालय में यत्रीकरण करने से तात्पयें कार्यातय के कार्यों से यरों वे 
उपयोग से है । आधुद़िके समय मे कार्यालय में ग्रत्रो का मरदृत््व वटवा ही जा रहा 
है । प्रत्येक आधुतिक कार्यालय मर झनेको यत्र देखने को मिल ही जाते हैं! आज 
कार्यालय के छोटे से छोटे कार्य से छेकर बडे से बडे काये के करते मे यत्रो कर 
महत्त्व है । 
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फायलिय में पत्रोकरण वा महत्व या लाम 
(॥7एुणावालर एा #ैऐफ गर्भ य[,९5 ण् जिल्ताया$्राणा भा 060) 
आधुनिक युग मे थ्यापार मे प्रतिस्पर्डा दिन दुगुनी रात चौगुनी होती चली 
जा रही है । व्यापार दा क्षेत्र दिन प्रतिदिन बढ रहा है। विन्तु मनुष्य की शक्ति 
सीमित ही है | व्यापार वी सफदता भी मितव्ययता बुशलता श्षीक्षता श्रादि बातो 
पर निर्भर बर रही है। अत वार्यातय वे वार्यों भे यत्रा वा महत्व भी बढता ही 
जा रहा है | विकृ्तित राप्टो व व्यावसायिक वार्यालयाः मे एप इष्टि डासी जाय ता 
यह स्पष्ट हो जाता है कि वार्यातय यत्रा $ जिना सूना है तथा वहाँ का व्यवसाय 
यथ्री के अभाव में ग्रसम्भव है। सक्षप म कार्यातय मे यत्रो वा महत्त्व दिन प्रतिदिन 
यह रहा है। विम्तीयिषित बुद्ध वाराप इसे बब्ते हुए महत्त्व मे ग्ौधित्य बो स्रिद्ध 
करते हैं 

] मिलव्ययता-वार्यातिय कार्यो का यत्रीवरण वरन से सवस्ते बडा लाभ 
यह हाता है वि धारयों म॑ होने बाढ़े न्‍्ययो गो बम किया जा सकता है। भ्रनेगो 
ब्रमचारियों द्वारा क्ये जाने वाले वाय वा बुदछूव वमचारियों द्वारा तत्वात किया 
जा सकता है! 

2 समय वी बच्चत-मज्ीतों से बाय करने वे कारण कमर समय म भ्रधिव 
बाय विया जा सकता है। इससे शस्या मे कमचारियों वी सरया वो वम क्या जा 
सकता है जिरासे मितव्ययता प्राप्त वी जा सबती है । 

3 श्रम्त को बचत -मशीनों के प्रयोग वरने स एफ लाभ यह भी होता है 
कि क्मचारिया के श्रम की भी बचत होती है। उह श्रधिव शारीरिक श्रम 
नहीं करना परुता है। बम से कम शारीरिव श्रम से श्रधिवाधिक काय पर 
सकते हैं । 

4 पथ नीरसता की समाप्ति--मज्नीना ने उपयोग स एक श्रय लाभ यह 
है. कि कभी कभी काय नीरराता भी समाप्त हो जाती है। जब कार्य मे नीरसता वे 
स्थान पर वाय मे रुचि पैदा होने तगती है तो वर्मेचारी पहरे की भ्रपेक्षा प्रधिक 
अच्छा काय करने लगते है । 

5 काय पुशलता मे वृद्धि-जब काय में श्रम की बचत होती है. दाय मं 
नीरमसता समाप्त होती है तो कार्यों मे कुशलता बढने लगता है । 

6 गड़बड़ी की कम सम्मावना--मज्ञीनो द्वारा काय करने से गडबडी की 
सम्भावना को कम क्या जा सकता है | हिंसाव किताब वी मशीतो से हिसाव विलाव 
की गडबडी को, के रजिस्टर से नकद गड़बड़ी को चैक एखन की प्रतीन से चैक 
लिखने की गड़बडी को दूर विया जा सकता है। 

पर एक साथ कई काय--मशीनों वे हारा एक साथ कई बाय विये जा 
सवते हैं। उदाहरण के जिये एक ही मशीन से एवं ही साथ अ्रको वो जात घटाया 


तथा भाग दिया जा सकता है। बहुप्रतिलिपिकरण के साधनों से एक साथ 
प्रतियाँ प्राप्त की जा सकती है । 


8 कार्य मे एकरुपता--मणीना की सहायता से किये जाने वाले काये मे 
एकरूपता वी रहती है । उदाहरण के लिये, यद्दि कोई दायें दाइपराइटर से किया 
जाता है तो सबमे एक समान लेख लिखा होगा । किन्तु यदि वही कार्य अलग अतग 
हाथा से लिखा जाय, तो वहुरूपिया हो जायेगा । 

9 स्वच्छुता--यत्ग का उपयोग कार्यों में स्वच्छता को भी वढ्यवा देता है । 
प्राय हाथ के कयय की ग्पेक्षा मीना से किये गये कराये शे अधिक स्वच्छया 
रहती है । 

0 प्रबन्धकों को सुविधा--भगोना के उपयाय से प्रभघका को उहुत सुविधा 
प्राप्त होती है । वे श्रधिकाधिक कार्य करवा मकक्‍ते हैं। वे कार्यो का अधिक झआयावी 
मे नियत्त्रण कर सकते हैं । उनके विभाग के कर्मचारिया की कार्य कुशलता वत्ने मे 
उनकी स्वय को बुशलता भी बढ जाती है । 
यन्नीकरण के दोष (0590:2703265 ० अिन्याउतानय 00७) 

कार्यादय म यत्रीकरण के कउ लाभ होत ह, डिन्‍्तु इसके दुच्ध दोष भी उत्पन्न 
हो सकते है-- 

] वार्यालय मे सन्नीता के उपयोग मे अनेक कर्मचारिया को अपदस्थ क्रिया 
जा मक्‍ता है । 

2 यत्रो के जय करने मे भारी पू'जी विनियोग करती पड़ती है । 

3 छोटे कायालयों के लिए यतर मितेव्ययी नही हो सकते हैं । 

4 या को उपयोग बचुछ कार्यों के लिय सम्भव नही हो पाता है। 

5 य्नों की सुरक्षा एवं मरम्मत के लिए पर्याप्त खर्चा करता पडता है । 

6 यज्रा की तकनीक के परिवर्तन हाने पर पुरान यजर वेकार हो जाते हैं। 

7 विद्युत चालित येत्रा का उस समय मरत्त्द समाप्त हो जाता है, जबकि 
विद्यू त उपलब्ध न हो । 

8 कई सतरीता ने सचासत ब्॒ लिए प्रशिक्षित व्यक्ति ही झ्ावस्यऊता होती 
है। यद्दि वह व्यक्ति उपलब्ध नही है, तो मनीन का उपयाग करना अयम्भव हो 
जाता है । 





सगठन तथा प्रस्माली (0 झा शा) सेवा 
(00इब्णोच्च्णणा चएऐ जाशा।०एरा 5शचक्त०९) 
कार्यालय स्‌ संगठन ठथा प्रणाली' सेवा का आजकल भहत्त्व निरन्तर बत्वा 
ही जा रहा है । यह काय मरलीक्रण के हो समान मान' जाता है। 'मगठम तथा 
प्रणाली' मैवा के द्वारा किसी क्यालय के कायों को कुत्ता एव प्रभावपूर्ण तरीवे 


९ 8] 


से पूरा परा के लिये तम + असात तिये जान है। इश सेवा यो प्रवए यर वा्षतिष 
संगठन, प्रमाताता बाय विवि >छातियों तय्रा पतियों सणीयं मे उपयोग 
आदि ग्रादि मे सुधार विधा जा सत्ता है। यट रार्यातियों मे प्रषजी गे प्राध्यो गा 
विश्चित यरने, उत्क्ी तिप्री री सरया वो तिर्धारित वरत से थी सम्पन्यित है। 

सगठग ते । प्रशाती सेवा गिरी ताव ये छा भाग विद्या य तिए ताग 
वी जा गाती है भर यवा काया ये थी बायविधिया वे जिए थागू नो जा सायणी है। 
उसी प्रतार गाठत तग्मा प्रणाती सा्रा को शागू बरन ये तिये सस्ता में एप भ्तभ 
विभाग वी स्वापता वी जा सती ह इसे विपरीत यहे थाय यायतिय निरीक्षता 
नो भी सोपा जा सत्ता है। सद सेया जिस प्रगार से लागू यी जाती है, यह सबधित 
सस्ता मे आयार झा वे साध गा वर विबर वस्ता है। हि यु, यह सोया लागू 
बरतने के | प रो व्यतिया 76 ॥ मंसात ॥ीचाए्यि जो इस सेया ये लिए 
प्रशिक्षित हो । एगसे व्यक्तियों में बता सहाशीयता वी*छा एप होती चाहिए । 
से धक्ति को वार्यायय याय विधिया नव मशीया थी प्रत्रिया बा भी यान होता 
चाहिये। टसभे योगी से शि न जयने याउच्ीत उसे सहयोग पाप्ल प्रो यो बया 
भी हो ही याहये। 
सगठन तथा प्रशालो सेवा फे उद्दे श्य (000५७ ण॑ 0 एश 'धो 

समठन एवं प्रणादी सेवा के उदहू इस उिम्नतविष्ित ऐ-- 

| सक्षी अनायापव जिय्ाग्रा या गसाएा कर ।ा 

2 बाय ये सरततम तरीयी। वी सोत उरता । 

3 अ्पवन्‍्यय यो रोवता । 

4 उा शिशाग्रो यो सैयोवित सरया हू प्रागग रसो गे हातिपाँ होती है । 

3 वार्यातिय में वाय वि्जियों "व परशालिया यो निश्चि )र। । 


वायतिय कार्यों बो मायात्मा (00 त॥ (६०)) तय बगामर 
(09 ४॥॥ ४।६५)) रूप से सुधार करता । 

7 वापिस वार्यों को उनित पयाह परचत उर्या । 

'सगठन तथा प्रणातरी! सेदा पी सचालन थिछि 
(फिलि१तचे ता तफुत प्रात 0 ९ गाव ध) 

संगठग ये । प्रणाती लेया ता सायशाय यरे सी शर शिश्कित शिति 
प्रपनादी चाहिए। गत 7 से सो या शाविव जानो को याह्य बिया मा साइता 
है । सामाव्यत इस सेवा ते संयावत थी विस्त विवि द ना जाती 

3 उद्दे श्यो का रि्घरिश -य को पर धंगठ । एक ग्रणायी शेयरों त लागू 
फरो वे उद् झ्यो को स्पष्ट कर ऐेना चाहिये। रत उद्च्या यो स्पष्ठ रूप से लिख 
ऊेपा और भी उपयुक्त होगा । 
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2 नियोजन करमा--तत्वइचात्‌ उद्दे इगों के अनुरूप दायों के लिए नियोजप 
करना चाह्यि। नियोवन करते समय कार्यो की प्र/टलि, कार्यों को मजा आदि वा 
ध्यान भे रखता चाहिये । इन वातो को ध्याद मे रखकर, यह भी विश्चित कर हेमा 
चाहिये फि किस प्रकार की सूचनाएँ एकुतिय फरदी हैं तथा उनके सोते बया होगे ? 

3 वर्तमान कार्य विधियों के सम्बन्ध मे सूघनाएँ एडमित करना -उद्दे था 
ढ निर्धारण कर >ेने के याद वर्तमान कार्य विधियों तथा अणालिया के सम्बन्ध झ 
सूचनाएँ एजब्रित करनी चारटिए। कार्यालय कार्य विधिया तथा प्रशारिया के सम्बन्ध 
क सामान्यत तिम्नविस्धित प्रदार वी सूचनाएँ एकयित की जाती हैं-- 


(3) 
रा] 


(7) 


७१) 
हि] 


] 


प्ध्ा 
(भा) 
(१४) 
(५) 
(४) 
( 0) 


प्रत्येक जिया का क्या उद्देश्य है ? 

उस किया को करने के लिय क्या प्रणारी अयनाई शत्रों है २ 

उस किया को दुद्यततापूर्वकं करने है जिय किस प्रकार क्‌ चाहुय 
की ग्रावश्यकता होती है २ 

उस किया को करन के लिए वौन व्यावत त्ता हआ ह ? 

उस जया को वहाँ पर क्या जा रहा ह ? 

उस क्या मे सूचनाग्रा का प्रवाह केठा है तता उससे समता ह 
अदवा तही ? 

उस जिया में धलेखो के कौन-कौन से प्रार्प उपया में आत है २ 
उस क्रिया में थ्रौत कौत से व्यवहार (॥79750०0०७॥9) होते है ? 
उस क्षिप्रा में रस प्रकार के निरीअण की आवश्यकता हे ? 

उस काये मे ढिस सीमा तक यत्रीकुरण हो चुका है ? 

सचालन नागत क्या है ? 

मिलव्ययता के य्या झ्रावार है ? 


4 झुचताओं के खोतो का ग्रध्ययन--काय बिवयिया के सम्बन्ध में सूचयाए 
एकत्रित करन के वाद सूचनाओं के सोयों का भी अध्ययद किया जाता है । सूचनाग्रा 
क ख्रोतो का अध्ययन करने के लिये विग्न तस्या के सस्वन्ध म॑ बानकारी प्राप्त की 


जानी हैं-- 
(१) 
(७) 
(०) 


(५) 


प्रल्ख मशीनों द्वारा तैयार किये जप्त है ग्रदवा कर्मचारियों से २ 
प्रलेण तथा मूचनाएँ स्वत उत्पन्न हो जाने हैं श्रग्वा बनाये जाप हैं? 
प्राप्त सूचनाओ तथ्य वाच्छित खूचताओं दो) चुड़ता की यीमा 
क्याहैरे 

या यूचनाएँ चीक्षता स प्राप्त की जज सकती हैं ? यदि नहीं ता 
दर्ये के क्या कारण हैं ? 


5 सुधार का प्ररताव रखना--चूचनाएं प्राप्त करन तद्रा ठस्पा के डिक्डेयणश 
कर्म # याई कार्य विधियों में सुधार के प्रयास का प्रस्ताव लूरना चाहिय जिस्स 
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भपिष्य से यार झधिय युराखता मे साथ पूरे तिग्रे जा सरो। प्रत्येत प्रस्ताव 
सम्पन्धित विभागाध्यक्ष को भेज दिया जाता चाहिये, जिससे थ उस सुधाराष्मय वार्य 
पर्ताव यो भ्रपी वार्यों मे लागू बार सत्रा। 
साभ या महत्व (+कशा-नह्छ छा वफफुणा माल ते 0 नाप भर) 
॥ सभी ग्यावश्या प्रियायों वो रामाप्त विया जा सता है । 
कापे ने सारलतम यरीयो भी सोज यी जा रायती ९+ 
वार्यायय वार्यों मे सितव्यम्ता प्राप्त री जा सकती है । 
दयलिय परासधिधियों दी भा प्रयार पूप निश्चित पहिया जा राजता है। 
तार्यालय यायों मे गशाताय (00 ॥॥॥॥5५) सुधार होता है । 
6 दार्यालिय वमयारिपों री कार्यक्षमता बस्ती है । 
7 वार्गमासिय वार्यों भे पर्याण्य प्रवाह बनेसा है । 
६ वारयों वो लालपीताशाही से मुगत रसा जा सता है 
५ वार्यातय में होते वाछे यार्यो थी माया भी बढ़ती है । 
0 उार्यों ही घुएता एवं शीध्रता मे परृद्ध होती ह 
दोष (0405 १(११९६५ ते 0 गाते ७) 
सगठय तथा प्रशाती सोया या ब्रपता रोड दोष ही है। ऐकिय इसमें परई 
होप उत्प् हो सयते है। यदि इसबों उगित रूप से रास्ता में खागू नहीं पिया जाता 
है। इसवी संपचता इरा सेवा वे सवाल परो या से व्यक्तिगत गुशो पर निर्भर 


बरती है। गत इस रोया मो ध्यान से सागू परे रपरे सभी लाभ प्राप्त विपे जा 
सते है । 


ग 


>> ७ 


भ्रभ्यास के लिए प्रश्न 


॥ वरायलिय वाय॑विधि से ग्राप बा समभो है ? यागविधि, पद्दति एप प्रणाली 

मे ग्रल्तर स्पष्ट वीजिए । 

[ 00 ३०४ ग्रा० पा 99 णी।९९ ॥70००00० ? )507हफावा छशला 

[ाए०वाएे, 5५णा बाते जरात्यात्त 

पायौल्य मे एप भच्छी वायेजिधि वा उ्या फहत्त्त है २ 

११४६ 8 (0 ॥ण/वा०९ 0[3 8000 फाठ०ट्त५ ? 

3 वायलिय बायंविधि के तिर्धारण मे कि हिय बातों को ध्याय में रखता 
चाहिए ? 
जज बिलांताड चाण्पांत 70 ०जात्रतल-टत छगाह पंललशाशाशाह १ 00० 
[70९९0०४९? 
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कार्यालय भे कार्य-रारतीकरण एवं यम्त्रीकरशा से आप क्या समभते है? 
सविस्तार समभाइये । 

ए॥9] 80 १00 णातेटाइत़ातें 09 इपएत९8॥0॥ जाते गराध्टीवताइवॉएा 
ता 0602 %ण! ? हरज़ाँव तर वा रंढावबा 

कार्यालय कार्यो के यन्‍्त्रीकरण के लाभ एवं दोपो का वर्खत कोजिये । 
छएल्टाएट धाह ए0धा5 गाते तहाव्या$ 0 परध्जाभगाततणा ० एणीए8 
ऋण 

एक कार्यालय में 'समठन तथा प्रणाली” सेवा (0 आ0े ऐै। $८७५०८) का क्या 
महत्त्व है । इस सेवा की बदश पद्धति है २ 

एफ ॥5 ए6 ॥एणशा०6 0 ५(>ड्भ्शा5श्ाणा 2960 (९४७०९ $९7४06 
का 8 0०6.. डा 55 हा छ970080फ8 06 का5$ इक्ष१708 ? 


कार्यालय काये का विश्लेषश 
(धार) $5 04 0866 7०४) 


59 ८050 ७ अउद्ांबरार का हउाप्रट5 75 €वा/९दं रात? 0) शलाखां 
बॉवरेंट शब्य #द्या !) शासाविां टवफ्बलावठ जी गाल काया 8ल्‍6॥ 





बार्यातिय कार्यो यी प्रज्गति समान नहीं टै। वार्यात्य मे प्रत्यश/ याय विस 
मित्व प्रक्ति का होव है। अत तयायोंक्रोव ने लिए लिन लिन योग्यताप्रा 
काय उमताझा प्रननण एवं प्रशिद णा व ले ध्यक्तिया थी ग्राव-यक्ता परती है । घाय 
वाफेपण कार्यों की प्रह्व ते को जानने तथा उन कार्यो को उरन मे लिए उपधत्त 
स्म्पतिया वी योग्यतायों था निर्धारित करने या महत्त्वपूणा प्रौरार है । 

कय विश्लेषण को परिभाषा (9).80॥॥07) -- 

जूसियस (0५॥७९) + ग्रनसार_ काप्र वि टर जिया्रों कत्तव्या एवं 
ऊार्पों के साठन मंत्र पहचुश्ना + थे ययत यो प्रत्िया है. जिससे विचिप्टताम्रा "गण 
जे हैं कुछ बोग काय विवरण वहत है पराधप्रात किया जा रुप । 

उपयु क्त परिसापा वे आवार पर यह कटा जा सकता है वि बाय विश्लेषण 
दा द्वारा किसो काय में सशाव में प्नेश्ो सूचनाएं प्राप्त थी जातो हैं। इसफ 
झातगत विभिश्न क्रियाय्ों उपक्रियाग्रो कत्त व्यो श्लौर कायों से सम्बा वत सूचयाएँ 
एकत्रित की ज्वती ह तथा यह ज्ञात क्या जाता है कि इन कार्यों गिधाप्रो तथा 
कत्त व्यों को पूरा करने के लिए झिप्त प्रशार के चातुय ज्ञान एवं प्रनुभव फो प्राव 
न्यकता पडेगो। 

सक्षत मे वाप विज्तेपणा तर । निम्न त या वा भात जिया जाता है 

) काथ का वाम प्रउृत्ति ज्व काय वी वियताए 
[॥ ) कमचारी द्वारा कसा काय का करा उरने व लिए की यान बाला 
क़्यिए । 

(४) कमचारी द्वारा काध करन मे उठाई जान ली कठिसाहयाँ । 

(30%) काय दो पूरा करत मे 9योग किय याने बात औया एक पदाव । 

(५) वाय कों पूरा करत मे लगता व रा समय 

(५) कांप की दयाएँ । 

(५7) बाय वा उत्तरदायित्व 


(५७) का मे जोखिय की मात्रा । 

(४५ ) कप मं सगने बाला ज्ञात, चातुयं एक अल बव । 

(» ) काय को पूरा करने वाले व्यक्ति के व्यक्तिगत गुरा । 

(५ ) इस कार्य का अन्य कार्यो से सम्यन्ध । 

कार्य विश्लेपण करने के लिए कार्य वे सम्बन्धित कई प्रकार की शुद्नात्रो की 
आवश्यकता पड़ी है । इन मूचनाप्रों क्षो प्रास करत के लिए विश्लेपर के निम्न दो 
प्रकार के विचरणा तेंयार करने पडले है--- 

(१।) काय विवरण 

(॥) .  ब्यक्ति विभि्ट जिवरस 

काय विवरण 
[उछक 0७९७७) 

परिभाषाएँ एवं भ्यें (छल ाक्ताब उत4 १३997) 

पिलप्पो (६॥(०॥ के अनुसार काय विजरश एफ विशेष्ठ काय करा 
मगठित तथ्ययुक्त कार्यो एवं दायित्वों का ब्रिवरण है । । 

देधल, प्रटबाटर झाई (श्शश, ५0अंद, 2६८ ) कु घत्दा मे. क्ाय 
विवर्ण कार्य विश्लेषण क। साराश विवरण ट, जो दूपरे काय विज्लेपकों क्रो काय 
क्रो पहचानने मे मदद करता है ।” रे 

ब्यूमिय (टएश/ग8) के अवुस्पर कार्य बिवर्शा हिसी कार्य के उहदया 
क्षत कार्यों त॒वा उत्तरदायित्वों का विस्तृत विवरण है [! » 

इस प्रकार स्पष्ट हैं कि कार्य विवरग्ग एके ध्यवस्थित एवं लिखित किसी कार्य 
विशेष के; सम्बन्ध मे वी जाने वाली क़ियाआ्ओ एवं दायरिल्वों क्र विवरण है। काय 
को बारते के लिए आबश्शक योग्यता एवं चातुष, जे परि/्यितियाँ जिनके श्रत्तगंत कार्य 
क्रिया जाना है, सथा कार्य का दस€ कार्यो से सावन्ध इत्पादि इस विवरण में सम्मि 
लित क्यिे जात है । 

शक कार्ये विबरणा मे कार्य झा क्षेर काय करने बाके के अधिलयर एक 
दायित्व तथा सप्पा में दुसरे उतक्तियो के सार सम्यन्धो को भली प्रकार स्पष्ट करना 
चाहिये। स्पष्ट एवं उचित प्रकार में बनीय गय ऋाप विवरण के द्वारा प्रत्यक व्यक्ति 
ग्रयना कार्य कुशलतापुर्वक्न पूरा कर सक्रेय। । सन्नेप में यह कहा ना सकता कि एक 
काय॑ विवरण सशिप्त सारबॉमिद एवं स्पष्ठ होता चाहिये । 


]. "[०0-त&७ल्‍चएागा ॥$ बच 078३० उठते 440७३ स्का! ती॑ फल तज्तटर बाते हल्‍९ 

ए०्फ्न्यो।6$ ठ॑ 8 59९49 ज>रितेज्घण 8 ए॥छछ० 

2 '.ुक७ 8ढल्वएफ५७ 8 3 छचाल्ते ठ0४छ भ३'लातर्क वी ९ ]90 ढ०ड953$ छत 5८ एफ 8 
० उके्वा पंकल [एफ 00 ००एश्ररेव्टकध०य 8) ०(फ८+ [०3 बध5) 58 7” 

-शिथकल, 3 ७०१०९४, जाएँ 2घते 8:3९005: 

3. ४48 ॥09-0९८5८४ए७४७७७ ४४ 97730 #जटा८५८ ०६८ क्पए056, ६००0९, तज्तालड उत्त 

इ९४9०0इ906३ एत 3 92700937 १9097 +-> एजाण्ए 
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काय विवरण से उल्लखित बातें--सामान्यत एक काय विवरण म तिम्त 
जिखित बाता का उोोख होता है -- 
(!) हाय क्र कार्याठय द्वारा लिया गया नाम [९ णी ८३] ॥0॥५ (| 
6 ॥० ) 
(0४) काय फी श्षणी । 
(॥॥) अन्य कोई ताम जिम मास ऊे द्वारा काय सामा यत जाता ताता ए। 
(। ) काय के नाम के स्थान पर प्रयोग विप्रे जाने वाठे कोड उम्र । 
(५) प्रिभाग एवं उप विभाग थानाम जिसने झ्रजगत वाय पिया जा 
रहा है । 
(१) काय वी हगाए । 
(५॥) क्रमचारियों के काय | 
( ॥)) काय म प्रयोग वी जान वाली मतीत झ्ौजार सामग्री “त्यादि । 
( ७) निरीक्षण क्मसिके द्वारा ज्या जाया और क्मचारी स्वयं पिसका 
निरीक्षण करेगा । 
(५) करमचारिया बे ग्रधिवार एवं दायिव । 
(७) काय वा झय कार्यो से सम्य घ । 
व्यक्ति विशिष्ट विवरण 
(फाशा 5९०६ ॥॥०॥५) 
व्यक्ति विश्विष्ट विवरण, वह विवरण पत्र ह जिसमे किसी बाय वो करत 
वाले के तिए बाठ्धित व्यक्तिगत योग्यताग्रा वा वशत होता है । विलप्पो ()॥॥०) 
के झतुसार व्यक्ति विशिष्ट विवरण किसी बाय वो बरन वे विए युततम स्वीकृत 
झावम्यक मानवीय गुणा वा विवरण हे । 
ये विभेषताएँ मामा यत्त चान पयवेक्षण क्षमता भायनात्मय योग्यता निशय 
क्षमता, तिभरता बाह्य पक्षवारा से व्यवह्वार करने वी योग्यता सामाजिर व्यवहार 
आदि से सर्म्याघत होती है। स्पष्ड झत्र से यह वहा जा सकता हे वि बाय 
विशिष्ट विवरण मं एवं सफ्त कायवर्ता वे ब्यक्तिगत शरण पर प्रताशा डाजा 


जाता है। 
व्यक्ति विशिष्ट विवरण मे उल्ललित बातें -उपयु'क्त विवरण वे ग्रतिरिक्त 


हम अध्ययन वी सुविधा वे लिए यहा और ग्रधिक स्पष्ट वर देना चाहने है वि व्यक्ति 
विशिष्ट विवरण में निस्नातिखित वात उलखित रहती है -- 

(१) शारीरिक स्वास्थ्य सुदश्य मदुबवाणी आायपक श्रादि आ्रादि ! 

(४) मादत्विव उचित शिक्षा मानसित्र सातुनन प्रतिधित सताता 


इत्यादि 

वि 
॥ # ॥00 अएथ्तीएड ० 353 अऑद्वौशार ( ०6 (१८ शाह गराका) 3९एल्‍ट्लॉँत्ी [6 ] वाछ॥ 
वरभी तक ग९०८३५४७ (० एटविय 8 ]०फ छाणद्यत्र * #ज। फांक 
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(४) व्यक्तितत * पहल शक्ति, सामान्य उत्साह, बाकू -चाउर्य, यात प्रस्तुत 
ब्रन की क्षणता, इत्यादि । 

(७) काये झवुभव 

(५) अधिकार एवं दायित्वो को वहत करते की क्षमता । 

(५) बातावरण सामाजिक सगठनो में सदस्यता, बैवाहिक स्थिति 
आदि । 

(६४) भाजात्मक गुरा । 

इस प्रकार इन दोनो विवरणो की सहायता से कार्य विश्लेयण पूरा क्या 
जाता है । जिमसे किसी कार्य के सम्बन्ध में विभिन्न क्रिपाप्रो, उपक्तियाग्मा अधिकारों 
एब दापित्वों को ग्रासानी से ज्ञाव किया जा सकता है । 
कार्य विश्लेषण की आवश्यकता तथा महत्त्व 
(९९६0 270 प्राएज।भ"८९८ रण 30७ 879 8५) 
बाय विड्लेपण का महत्त्व विभिन्न इष्टिकोणं! से होता है। कार्य विरल्पणा 
कर्मचारियों की भर्ता के पूर्व से लेकर शमेचारियों के सस्था में बने रहने तक उपय्ा' 
होता है । क'य॑ विदलेपण प्रवन्धक का महत्त्वपूर्ण औजार है। इसके झभाय 
प्रदन्‍्धफ प्रपनी वाई क्रियाओं को दीक प्रकार रो पूरा करने म सर्ववा प्सफ्त 
रहूंगा बीच (8८80०) के मतानुमार, “कार्य पिश्लेषण कर्मचारी कार्यक्रमों दे 
सम्बन्ध में महत्त्वपूर्ण सूचनाएँ श्रदात करता है । 4हू म्रावव शक्ति एवं घगठत दे 
नियोजन, करमंचारियों को भर्तों, चुनाव एव निपुक्ति करते, समान वेतनमान निश्चित 
करने, फर्षे विधियों के सुधार, प्रशिक्षण का्य-क्रमो के विकास, कार्य क्षमव्रा-मुल्यास्त 
तथा दु्घदना को रोकथाम झार्यक्रमों मे महत्त्वपूर्ण मुनिका श्रदा करता है!” इस 
प्रकार कार्य तिस्लेपण का महत्त्व कई इप्टिकोशो से है। सक्षेप में कार्प वि्लेपणश वा 
महत्त्व नीचे बुछ झीर्पको मे समभाने का प्रयास किया है - 

] कर्मचारियों के चुनाव करने मे--कार्य विदलेपएण कर लेने स कमचारियों 
का चुनाव करते में सहायता मिलती है । कार्य विदलेपण करके सही व्यक्ति का सही 
स्थान पर नियुक्त किया जा सकता है। कार्य विड्छेषण के द्वारा काये थी प्रकृति 
अनुगार कर्मचारियों की योग्यता का निर्धारण किप्रा जाया है और कर्मबारिया 
का धुनाव इन निर्धारित योग्यताओ के आधार पर ही किया जाता है 

2- पदोन्नति, पदावन्नति तथा स्थातवान्तरएश--कार्य विस्छेयण का महत्त्व 
कर्मचारियों की पदोन्नति, पदावश्नति तथा स्थानान्तरणा में भी होता है। झिसी भी 
कर्मचारी का पदोन्नति दने से पूर्व उसकी योग्यताओं की कार्य विवरणा से ततना की 
जाती है ! यदि वह व्यक्ति उच्च पद के विए निश्चित योग्यवाओं के अ्रवदूच होता 
है, तो उसे पदोन्नति दे दी जाती है । इसी प्रकार यदि किसी व्यक्ति की याग्यवाएँ 
उसके बर्नेंधान पद के कार्यो को पूरा करने के लिए पर्याप्त नही हैं, तो उस पदशादरन 
दी जाती है। इसके अतिरिक्त, स्वातान्तरख हे दिए भी कार्य विदज्वश है इन्‍न्‍्द 





श्िथ- 
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है। स्वाना तरंग करत घमय मा नये पट त काोय एवं स्थानालरित बिय जात बाह 
ऋअमचारी की बास्थता का तततामक ब्राययन सिया योगा है। ठस प्रगार टन जला 
वार्यों म वाय विराएए का झताय है । 

3. क्मचारियां का प्रतिक्षण-उ्मचारिया 7 प्रटितर्गा वा तक़म को 
हिारित कसरत समय भा काय विग्ट्यण की झआयायबता पहली है। वाया 
का प्रकृति क्वा यान में चब पर हा प्रशियरा की विय लाया प्रयधि निवारि या 
जाता है। 

4 परारिश्रम्िस नियारण--वारितर्मिस निवारित करन न खिए बीय 

दिटपण का महच्वपूर न ”6। हसत्र हारा काय दी प्रकृति का पह्चानन तता 
उचित पारिप्रनित निवीति करन का ग्रवसर मित्रता है । 

६ द्वाय करन का प्रमावशायों विधि को पोज करता काव बिटिया 
का महव इसतिए भा है कि टसरा पय कराये उरन वा प्रभावयाती ब्ियि का 
हयुन करने के जिए भा किया जाता है । 

काय बिटटयाण को एप के काया वे लिए ता ग्रावयक्ता होती हीं है 
शत निम्न कार्यों के करन में आ सहायता मिलता 5 

6 झरापसा बियाटा को निपटन मं । 

7 काय टणाप्रा म सपार कान मं; 

६ काप प्रमाप निध्रारित करन मे 

9 क्मचारिया हवा काय क्षमता राज मे । 
]0 संयाशिमरकू नियावन कान मं । 

]] कछाग्रातत्र में क थे उिधिया के विद्ञाय जरन मे 

ग्रम्यास के लिए प्रश्न 

काश विश से ग्राप क्या सझभत है २ झाय विरहशाय वी विए सूचताए 
एकवित काल के विए छान कीन ये विवरण नप्रण कान पत्त हैं ? 


५ 2 त0 ५०७ गोत्ग एज |[क बश9५७ १ शाला बग(धाहाव5 


दाह फ़ाध्छआल्त... 0. ठाठल (0 ०गाल्ल वलणिपाा0.. गि ०9 
279555$ ? 


प्ऊ 


काए विल्टया का झआयकता सता मच वा $ ? 


एकल 5 छाट वाहटए आठ 


फ्ाब'०2 0ि. फाधबाएओए ]99 
आआ३ ॥5 


पथ्यवेक्षरा ' 


(509श ५50) 
>कूड ईंगधउ.. खरापोग्स्‍बरशा!. पट. #क्रक्ा डक्षा्र३--रलांगि, ता 
मरताद्ार, रु वां गश उ्का ९७. जी, उ रक्शाव्राउश'ह 





पर्यवेक्षण का प्रत्येक कार्य में महत्त्व हैं | कायलिय मे पर्यवेक्षएण का कई गुना 
अधिक महत्त्व है । प्रभावशानरी पर्यवेक्षण के द्वारा कार्यालय के कार्यो भे झीज्रता, 
मितव्ययना तथा कुझलता लायी जा सकती है। कर्मचारियों को ग्रासानी से झधि- 
प्रेरित किया जा सकता हूं, उनकी भावनाओं एवं विचारों पर अधिक निवटता से 
ध्यात दिया जा मक़ता है। दूसरे शब्दों मे, कार्यलिय कार्यों दा कुमलतापूर्वक 
पर्यवेक्षाश करने से कार्पालिय की सम्पूर्ण कुशलता में वृद्धि बी जा सकती है। 

पर्यवेक्षण की परिभाषाएँ एवं श्र्थ 
(एलीए॥005 06 ०७७॥१) 

प्यवेक्षणु शब्द लैटिन भाषा के “5पएशश/आ०्य/ नर का हिन्दी प्रनुवाद 
है । यह झव्द “97० गया ५)७०' दोनो के योग ये बता है। '$9७४/ का ब्र्व 
हु ग्रधिक भ्रच्छा या ऊपर तथा “५;५००' का श्र है, इष्टि या देखना । इस प्रवार 
दोनो शब्दों का योग करने से (५७एश९५७७॥' का झाझ्यय ऊपर से देखना होता है । 
स्तमान्य बोलचाल की भाषा मे पर्यवेक्षण का तात्पयं॑ 'ट्रूसरों के काये का निरीक्षण 
ऋरना है ।' , प्रबन्ध दास्त्र में इस दाज्द का नात्पय कुछ विस्तृत प्र मे 
लगाया जादा है, जो सीचे क्ती कुछ परिभाषाओो के झावार पर स्पृष्ट हो जाता है । 

डर (ए्गा0) के अनुसार, पथवेक्षण किमी कार्य को भनी प्रकार पूरा 
करने के लक्ष्य से कार्य के प्रभावशाली निर्देशन करने का पेश्ा है, जिसमे उन लोगो 
का प्रयोग विया जाता है, जो जीवन के सभी क्षेत्रों में वस्तुओं तथा सेबाओं हे 
कुझलतापूर्वक उत्पादन करने के लिए आवश्यक चानृय में अभ्यस्द है ।”2 











] पदव॑वेक्षएं को निरीक्षण भी कह सवते है । 


दै.. 5॥्ृश॥09 5 *णु३ह फ्रा्णह5ए१०0 ए चीटत।। €५ छपाए।डए उतर 2हत॑: 
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कर्पो“ड (कयगाण0) वे अवुसार मश्ञीता वमचारिया तथा वायोंस 
तय कय रथ वि । बरता ते । उमचारियों के सवुर सम्पत्या के साथ न्यूनतम उागत 
बर ग्रगिए्तग उत्पादन करना प्यवक्षण का दाय है। * 

बितियमगन (॥॥/॥5०7) व अनुसार प्रयवशण बह प्रत्रिया है जिसने 
डाटा वमचारिया को उसके ज्ञान एवं चानुय वा सर्वोत्तम उपयाग करन तथा उनवी 
साग्यताग्ा मे खुधार बरा के तिए निश्चित कमचारी द्वारा सहायता प्रदान वी जाती 
| । साकि + ऋपने काय वो अश्र्धितरा प्रभावशाती ढंग से कर से तथा उह एवं 
उनकी समस्या को झतिक सतोप मित्र सत्र । ” 

“प क्त परिमापाओआ वा ग्ध्ययन दरन से स्पष्ट होता है वि पयवेक्षण एक 
प्रक्रिया  निशम अधिवारी अपने अवीनस्या वे ान एवं चातुय वा उनवे बाय में 
ह्स प्रफ्तार प्रयाग बरत में सहायता प्रदान वरता * सदा मांग दर्शत देता है जिसस 
कि कम से कम परि्रम तथा जागत पर अधिकाधिव काय पूरा किया जा सके। 

बार्यालय पयवेक्षण --हयवेशण टाब्द बे साथ कायातय शब्द शोर जोड़ पर 
प्रयव॑त्र] को विशिष्द रूव मे समभा जा सकता है । कार्यालय पर्यवेक्षण एक ऐपी 
प्रकिया ऐ, जितमें कार्यालय वे प्रधिक्षारी क्ायलिय में कार्य करने थाने कर्मचारियों के 
ज्ञान एवं चानुय का उनके फाय मे इत प्रकार प्रयोग करने से सहायता प्रदान करते 
है तथा मा दशन देते हैं कि कम से कम परिश्रम तथा लागत पर प्रपिराधिक फाय 
परे किये जा सकें । 

लतग॒ण ((90ए(श५॥५७) -पययेशण की उपयुक्त परिभाषाग्रा का 
मर ग्रयन वरम से निम्नविसित तलण प्रवट होते है 

] प्रयवेक्षण एक प्रनिया है जा सईदंव चदती रही है | बहू बी समाप्त 
नी होती ह । 

2 यवेशण के द्वारा अधिकारी अवीनम्पा का उगके चातुय एवं जान के 
एग्ोग म महायता प्रदान बरता है । 

3 (प्रवेक्षय क्मचारियां थी कुणतता को यढान वा साधन है । 

4 प्रयवेक्षण के कारण कम से बम लागत पर श्रच्छा से अच्छा तथा 
प्रवियावित्र काय होता है। 

5 ्यवेक्षण के द्वारा मचीता क्मनारियों तथा बार्यों म समन्वय स्थापित 
क्या जाया है। 


]._038 8णुएताशाभणा 3 0 (६० ए००र्प तथा एगरत्कतासक टजाए0:८७७ बाते ॥०७ड शत 
॥० फठ्शतेढ पब्डागघा छ030छाण ४0 फ्राधागणध ८5६ जाते जय) डा०जी 
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6 कोई भी व्यक्ति अपना पर्यवेक्षण स्वयं नहीं करता है, बत्कि उसका 

ग्रधिकारी करता है | 
पर्यवेक्षक' 
(8ण्ुछरच्ा३०) 

सामान्य शब्दों में पर्य वेक्षक वह व्यक्ति या अधिकारी होता है जो दूसरों के 
कार्यो की देख-रेख या निरीक्षण करता है। अमेरिका के नेशनल लेबर सेनेजप्रेन्ड 
स्लिशन्स एव ([#८ पिछ079 4.30007 'रैशा2६एथा। रिशंबताणा$ है ए 
७ $ 8) के अनुसार पर्यवेक्षक से झ्राशय क्सी भी ऐसे व्यक्ति से है, जिसको प्रपन 
नियोक्ता के हितों में दूसरे कर्मचारियो को नियुक्त करने, स्यानान्तरित करने, 
मिलम्बित फरने, जंबरी छुद्गी देगे, प्रुन कार्य पर लगाने, पदोन्नति देगे, सेवा मुक्त 
करने, कार्य सौपने, पासरितोपिक देने या उन पर अनुशासनिक्त कार्यवाही करने का 
अधिकार होता है भ्रथवा उन्हे निदश्चित करने या उनके परिवादों को निपटाने या 
ऐस ही क्सी कार्य की सिफारिश करने का अधिकार होता है । यदि यह सब उप4॒*क्त 
बातो से सम्बन्धित हो । इस प्रकार के भ्रधिकारो का प्रयोग दिन-अतिदिन के कार्य 
या लिपिकीय कार्यों मे तही हूँ । वल्कि जिसमे झ्ात्मनिर्णय की ही पावस्यकता पडे, 
उसमे प्रयोग होता हो ।' 

झाधुतिक युग मे एक परयंवेजश्षक को प्राय ये सभी अधिकार नहीं होते हैं । 
अत हम आधुनिक सदर्भ मे परिभाषा करेंगे। टेरी ने एक आधुनिक पर्यवेक्षक को 
निम्न प्रकार से परिभाषित किया हैं) 

टेरी (7८४3) के अनुसार “'पर्यवेक्षक प्रवन्ध वर्ग का सदस्य है, जो सगठत 
के उठ स्तर पर, जहाँ पर छोटे गगूहो को सौपे गये कार्य में भूल की आशा की जाती 
है, वहाँ सतोपप्रद कार्यों के लिए विश्वस्त होने के लिए कार्य करता है)” 

वास्तव में आधुनिक युग मे पर्यवेक्षक एक प्रवन्ध वर्ग का द्वी व्यक्ति होता है, 
जो दूसरों के कार्यो का निर्देशन के बीच की कडी के रूप में कार्य करता है । 


कार्यालय पर्यवेक्षक की समस्याएं 
(शण्राश्ष०5 ० 39 04॥08 599श9507) 
एक पर्येदेक्षक के सामने कई समस्याएं होती हैं। उनस प्रमुख समस्याएं 
निम्मलिखित हैं-- 

4. कार्यालय के उद्दे यो को निर्धारित करने की समस्या । 
2 कार्यालिय-कार्यो के नियोजन की समस्या । 
3 कार्यालय के संगठन की समस्या 
4. कार्यालय कार्य विधियों के निर्धारण की समस्या । 





]. कई बार पर्षवेक्षक को निरीक्षक अथवा अधीक्षक पी कह देते हैं । 


$ वायालय वमचारिया वी निग्रत्ति वी समस्या । 
(६ वायाय्य कमयारियों त प्रशिक्षण यी समस्या | 
पे बार्यातिय वार्था वे बदबार री समस्या । 

8 क्मचारिया वी पदोन्नति पटावश्नति प्रा द वी समस्या । 

2 वमचारियों ये प्रभिप्नरण वी समस्या । 

0 वबर्मचारिया व निष त्गा वी समस्या । 

॥ यमचारिया वे थाच मे बुर मम्व घा बी समस्या । 
? पर्मचारियां व जार्यो वें समवय वी समस्या । 
43 सटेशयाहन वी समस्या । 

ते सभी समस्याग्रा को सुतकान वे जिए की एक पय क्षण याय बरता है । 
+ बाय भी ये टिये गय 2 । 

पयवध॒क दे काय या कत्त व्य॑ 
(॥ एचा0॥5 ता )फ0; ७ 4 ५७एए९१७) 

यू वि पपव पर प्रय 4 बग था एवं सतस्‍्य होता हैं । ग्रते इसर पघोाय सी 
॥हतह जो वि प्रय या के हात #। विशप रूप से एय पयवक्षव व निम्नति।सत 
प्रमुव बाय होते है. -- 

] उद्द श्य निर्धारित करवा (0) ७] 0|0०॥५५)-पयव व वा 
प्र ।म काग उहू या वा निर्वारिण वर्ना 5। एए पयवक्षाय ग्रपन तथा झ्रपन ग्रवी 
तस्था वे उद्दश्या वा विर्वारिति बरता 8 ता उनेया व्यारया बरता है। पैयववर 
प्रपत यथा अपने झधीतस्था वा उहच्य सम्पूण गस्था तवरा अपन विभाग वे उहू या 
व ध्यान में रसवर ही नियारित यरता 5 ताकि सस्ता वे साधाय उह्था वी 
प्राप्ति सं यागटान मित्र सत्र । 

2. नियोजप (7॥ ) प्रयायां प्रयवेक्त वा एक महत्त्वपूण पाये 
तियाजन बरना भा 6 । प्यव तक अपन स्वय वे तव्रा अप अधीनस का वे वार्या वा 
नियोजन करता है | पह कार्या यो >ग प्रहार नियोजित करता है फि संस्वापपध्य 
पूरे हो सक। टेरी (॥ ) के आसार एय पययक्षर वा नियोवन मे निम्न पाप 
बरन भाहिप -८ 

(। ) अपन विभाग के उदद दया 4 निवारण मे भाग टेना चाहिये । 

(0 ) विभाग से विय जाने वाड कार्या वा समभया चाहिय । 

(।) गर्या का नीतिया यो जानना तथा वर्मचारिया को उनसे झबगत 
फरवाता चाहियि' 

(५) नई प्रगति से ग्रवगते होना चाहिये। 

(५) बतमात वाय प्रणाता मं सुगार करता चाहिए । 

३ संगठन करना [0 8 ७आ% ॥0)--पयेक्षक वा एक महत्त्ववूण काप 
अपन विधात था साण्म बराया 5 अत प्र यक पययावक यो अपने विभाग 7 बजठ 





तया कार्य सूची को ध्यान मे रखने हुए कमेंचारियो, स्तरों तथा कार्यों में इस: प्रेशर 
सम्बन्ध निर्धारित करना चाहिए, कि विभागीय सद्ष्य आरानी से पूरे क्ए,जालेक। 
संगठन करने से पूर्व पर्वेवेश्रक को अपने कार्यों तथा उतके तहनीडी पैको की'पूण 
जानकारी भी कर लेती चाहिए । देरी के अनुसार सगठन रूरने में एक. पर्यवेक्षक वा 
निम्नलिखित कार्य करने पहले हैं 

(१) अधिउारों का प्रत्ययोजन (922१0णा) करना । 

(0 ) विभाग के लोगों म कार्यों का विभाजन करना । 

(00)) सामान्य कार्य एक ही इकाई को सापना । 

(+६) विभाग के लोगो मे उचित अधिकार सम्पत्धो वा निर्धारण जारना । 

|. कार्यविधियों को तिश्थित करना (६६99॥ज्ाणाडू श००९०ए९5६)-- 
पर्यतरक्षक जब कर्मचारियों का संगठन कर छेता है, तो उन कर्मचारिया से कार्य 
करवाने के लिए कार्यविधियो को भी निश्चित करना पडता है। कार्सेविधियाँ किसी 
कार्य को करने के लिए लिपिकीय क़्ियाग्रो की श्ुखला हे। परयंवेक्षकों वो कार्य विधियाँ 
बहुत ही सोच विचार कर निर्दिचत करनी चाहिए | ये मस्था के प्रयन्धयों द्वारा 
निश्चित कार्य विधियों को ध्यान मे रखकर निश्चित की जानी चाहिए। उसे ग्रपन 
निगैक्षण में होते बाड़े प्रत्येक कार्य की कार्यविधि निस्चिवित करनी चाहिए सवा उन्हे 
सर्देव अच्छी बनाने के लिए प्रावत्यक परिवतंन करते रहना चारहिय । 

5 कर्मचारियों फी नियुक्ति करता (5बरति8)--पर्वेज्षक वा काय 
हमेचारियों की निउुक्ति करन का भी होता टै। इस हतु वह कर्नचारियां झा 
प्राक्षामकार करता है, उतका चुनाव करता है तथा उन्हें पद पर निमुक्त करना है। 
देथा अपने अधीनधया को निर्देश दता है । दसके ग्रतिरिक्त, पयंवक्षकु तो अपने प्रत्येक 
मरचारी के कार्य दा निर्धारण भी करना पटता है । 

6 का निर्वारण करना (%॥०८शाणा ण ४४७छाी,)--पत्र क्मंचारिया वी 
नियुक्ति हो जाती है, तो पयंवक्षक को उन्हे क्षय खोपता चाहिए । उन्हे कार्य उतकी 
योग्यताओ एवं क्षमताओं के अनुपार स्ौपा जाना चाहिए। कार्य निर्धारित करते 
समय कार्य को भली प्रकार समा देना चाहिए । 

7. निर्देशन ([205९८४४8)---अन्यक पर्यदक्षक प्रपन विभाग के कर्मचारिया 
कोए पूर्व निर्धारित प्रमापो के गनुमार रु करन के लिए. लिए झलए है, फल फ्ररेद 
कर्मचारी संस्था के निर्धारित उर्ृझयों की प्राप्ति मे सत्योग दे सकें) इस हेनु बह 
अपने कर्मचारियों को अ्रभिप्रेरित करता है, बप्ाा समय अपने करमंचारिया को 
आबस्पक चूचनाएँ प्रदान करता हैं तथा उनसे सतत््‌ सम्पक्त बनाए रखता है। 

8 नियन्‍त्रण [एकाएणाएड)--पर्य वेक्षक का एक कार्य अपने अघीनस्थों 
दे कार्यो का जियन्तस्त करता भी है । इस हेयु बह झरने अधीनस्थों के कार्यों का 
निरीक्षण क्स्ता है तगा उनती प्रमापो से तुलना करता है और यदि आवस्यकता 
हो, तो वह उनके कार्यों मे सुधार करन के लिए प्रयास भी करता है। दसके ग्रविरित्त 
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एक परयवक्षक अपन प्रवीनस्थों के वारयों वी रिपोर्ट भी तैयार करता है तथा गब्रपने 
ग्रधिकारिया का ग्रायश्यक सूचना भी भजता है। टेरी वी अनुसार एव पयवक्षत 
नियन्‍लगा स्थापित बरन ये तिए निम्न बाय वर्ता है 

(।) गिश्चित पद्वतिया एवं काय बिधिया का पातन बरता है । 

(॥ ) लागत के सन्दम में किए गय साय वा गूरबावन करता है । 

(॥) वार्यों की मात्रा तथा शुद्धता वी जाँच तर 6 । 

(६) झ्र यत्िव काय भार को वम उसता हू । 

9 समय (0000 प्राशश]--पयवक्षर अ्रपर्न श्रवीनस्यों मे समत्यय 
स्वाधित उरल का जाय तो करता टी हे उिन्‍्तु वह उच्च प्रयन्धरी वी मीतिया 
उतदग्मो तथा याजनाग्ा या अपन विभाग के वार्पों एवं उदूस्यां मे भी ममबय 
स्थायित बरता है । वह विभाग ये वर्मचार्या यार्यों तथा सावना मे प्रभावाती 
सम यय स्थायित बरके, बम से उस जागत यवरा परिश्रम से श्रधिवाविर काय पूरा 
कराने की याय बरता ह | 

0 प्रशधरों को प्रगति को जानकारी देगा (९५007 8 08९५५ ॥0 
$॥ १७८7५॥)--पययक्षक वा एप महत््यपूणा साय प्रगस्थक। को बाय प्रगति + 
बार मे सूचना टना भी है। पययशयों बा काय मे उत्तन होते बाली सामान्य 
बायाप्रा के बारे मे भी प्रयन्चरों तो सूचना दनी चाहिए। इगस भ्रविष्प मइझः 
प्राग्रों को दूर करन के विए झायहयर प्रयाग जिय जा सके । प्रयन्थवा को उमित 
रूप से प्रगति बी जानवाररी देन वे लिए दुछ प्रमिश्स अवध्य तैयार रसन चाहिए । 
उदाहग्णगाथ प्रयत व्यक्ति ते बाय का पक्षिप्त बियरण उसकी उपस्थिति छट्ठियाँ 
ग्राहि । 

]] संदेशवाहन व्यवस्था (( आशाय ॥0)॥॥ $900०॥)“-नचू ति पय 
यश प्रयाथका एवं कर्मचारिया के यीच की एक कही है। ग्रत उसे उचित सदर्श 
वाहन व्यवस्था भी मिधित बरनी चाहिए। उस कर्मचारिया वी वठिताइया 
गिकरायता सुभावा झ्ादि को प्र ब्रा तब पहुँचाना चाहिए तथा प्रयन्यवा वे प्रादर 
निदश गूचनाए भायनाएँ झतटि कमचारियां तक पहुँचाती याहिए । “संस आपसी 
सम्बन्धी में बढ़ता आ सबती है। 

पयवेक्षक के दायित्व 
(रलूकुणानरं00५ छा 58ए९%५६०) 

एक पयवशर के कई दायित्व होत है बयोकि उसकी स्थिति एसी ही होगी 
है। वह एक एमा व्यक्ति होता है जिसके एफ ओर उच्च प्रग्रायर हाते है तो दूसरी 
आर उसने अनीनस्थ वमचारी। इपई ब्तिरिक्त उस त्रायाजय में रहाार रामान 
मार व ग्रविगारिया के बीच काय वरना पढर्ता है ॥ग्रत उसका कार्यालय तथा 
समान स्तर के ण्यवशया के प्रति भी दायित्व द्वावा है। पययशर के स्वय प प्रति 
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भी कुछ दायित्व होते हैं । अतः हम पर्य॑वेक्षक के दायित्वों को निम्नलिखित पाँच 
भागों में वॉटकर अ्रध्ययन कर सकते हैं :-- 

(0) उच्च प्रबन्धको के प्रति दायित्व (0७००७ पृ०ए फैज॥०हदग600)-- 
पर्यवेक्षक के उच्च प्रबन्धको क॑ प्रति कई दावित्व होते हैं । उच्च श्रव्रन्धक पर्मवेक्षको 
की नियुक्ति दुछ कार्यों को करने तथा करवाने के लिए ही करते हैं। झत. पर्यवक्षकों 
का उच्च प्रवन्धक्ञों के प्रति दायित्द होना स्वाभाविक ही है। न्यूचर तथा कीलिंग 
(मत 9घ१ ६७९॥॥8) के अनुसार पर्यवेक्षकों के उच्च प्रवन्धकों के प्रति 
डिम्तदिखित प्रमुख दायित्व हैं-- 

] उच्च प्रबन्यकों की इच्छाग्रो को ज्ञान करना तथा उन्हे पूरी करना । 

2 उच्च प्रदन्धकों को अपते विभाग के कार्यों के वारे में सूचित करना तथा 
कारों में सुधार के लिए सुझाव देना । 

3 अपने जिमाग के कार्यो के लिए उत्तरदाग्रित्व स्वोक्ार करना तथा 
टालमटोली (80८५-९५८55५८) नही करता । 

4 ऐसे मामलो से उच्च अधिकारियों को अभ्रवयत करवाना जिम पर झीक्ष 
ध्यान दने की झ्ावस्यकता हो | 

5 क््ंचारियों की प्रावश्यक्तायो, भावनाओं झादि को प्रवन्धकों के समक्ष 
प्रस्तुत करना । 

उच्च प्रवन्धक्नों के साथ प्रतिष्ठा के साथ पूर्ण कूदनीतिक सम्पर्क बनाये 
रखना । 

(7४) समान स्वर के पर्पवेक्षकों के प्रति दायित्व (0%8705 एगशाल 
97एक४४5०7०)--पअत्येक प्रयवेज्षक का यह भी दायित्व है, कि वह समान स्तर के 
परयंवेश्वकों के राध पूर्व महमोग बनाये रखे । उसे झआयने बिझाग के कार्यों ला दूसरे 
विभाग के दार्यों मे समन्वय स्थायित करने का भी प्रयास करना चाहिये, ताकि सस्या 

के उदूं ब्य उचित टय मे पूरे किय जा सके | ब्यूनर तया कोलिय ()रिणाध्ः 886 
७८९॥०,) न॑ समान स्तर के पव॑वेक्षकों के प्रति निम्नलिखित दायित्व दताये हैं : 

] प्रत्येक पर्यवेज्षक को उसी प्रकार दूसरे पर्यवेक्षकों को सहयोग करना 
चाहिए, जिस प्रकार के सहयोग की वह दूधरो से स्वय के प्रति आशा रखता है । 

2 अपने विभाग थे दारयों से दूपरे विज्ञाग के कार्यों म समन्वय स्थापित 
करने में सहायता करती चाहिये । 

3 अच्छे करमेंचारियों की पदोगति सदा अन्तविज्ञागीय स्थानान्तरणों को 
स्वीकृति देनी चाहिये । 

4 अपने विभाग के कार्यों के लिए पूर्व उ्तरदायित्व उठता चाहिए । 

5 सहदर्मियो की समस्या को सममना चाहिये । 

(४) झ्दीतस्थ कर्मचारियों के प्रति दावित्द (पएफऋशात+ 509070773025) 
अधीनस्थ क्यचार्यों के प्रति भी पर्यवेक्षक को उनके सायं मे प्रत्येक स्तर पर 
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सहायता करनी चाहिए । नग्रे क्मंतारियों को काय दे सम्यत्व में प्रावश्यक निर्देश 

बहत प्रल तरीरे से देने चाहिए। पयवक्षक को कक्‍मचारियों के कार्य वी सरल 
विधियाँ सोजनी चाहिये तावि कम से कम परिश्रम स अधिक से भधिक वायं हो 
सके ! स्यूनर तथा हेयन्स (४07० आते क्७)॥९७) ने अधीसस्थो - प्रति पर्यपरेक्षरो 
के निम्ततिजित दाथित्वों का उत्पप क्या है 

] नय क्मचारिया 7 चुनाव मे सहायता दना । 

2 नय कमचारिया को दाय प्रासस्न करने में राटायता वरना । 

3. प्रतीनस्या को अ्रवित्र दावित्य उठाने वे योग्य वाया के लिए प्रशिक्षण 
देना । 

4. प्रत्यक बमलारी को इस सम्पन्ध मे जानन के लिए सहायता देनायि 
उमे कया करना है प्िस प्रकार करता हे तया परिग्गामा वा निरीक्षण करना । 

5 समय समप् पर समचारिया बी योग्पताओं वा पूल्यायत करना तया 
पदोज्ञति स्थावान्तरण सब मुक्ति या वतन सपावत के ति0 सिक्कारिश करा । 

6 ग्रच्छ बाय करने वाजा की प्रणसा करना तथा प्रोत्माहन देना । 

7 ग्रविकारा वा प्रत्यायोजन करना तथा अपनी समझ बढ़ाना । 


8 ग्धीनस्थों मे मत्योग, साहप्णता तथा दलीय भावना वा विवश 
करता । 


9 वर्मवारियों में मनोबन वा यलाता, बढ़ाना त्रथा उनके परिवादी 
को झीघर निपटाना । 

0 अनुश्ञासन यताये रखतो ग्रनुपस्थिति पर नियस्तण रखना तथा समय 
की परावन्दी को प्राप्माहन देना । 

4]. निष्पक्ष भाव से कमचारियों मे व्यक्तिगत रुचि लेता । 

]2 कर्मचारिया के साथ नम्रता, उुशल नेतृत्व, क्षमता, चातुर्य ग्रादिवा 
प्रयोग करना तथा उन्हे मनुप्य के रूप म समझता । 

(४) कार्यालय कार्य के प्रति दाधित्व (]0छ७शर्+ 0॥0९ 0#ण])--पत्यक 
प्रयवेक्षक को अपने विभाग के कार्या के सम्बन्ध मं भी बुछ्ध दायित्व निभाने पडते है । 
वह अ्रपने विभाग वे सभी कार्या के भती प्रकार निष्यादन के लिए उत्तरदागी मानता 
जाता है । श्रत उसे अपने विभाग के कार्यो वा निर्धारण करना पड़ता है। उन 
कार्यों को विश्रिन क्मजझारियोंम्रे काटना नी वफरेक्षटा वा ही दायित्व है खूनर 
तथा हेयन्स (परपधवथ शा [4.)॥85) के प्रनुसार एक कार्यातय पयवेक्षक के अपने 
कार्यालय बार्ये के सम्बन्ध में निम्नलिसित दायित्व होते हैं -- 

| प्रत्येब कार्य थी योजना बनाना तथा उद्नकी विस्तृत पद्धति एवं कार्य 
विधि तिर्धारित करना । 

2 प्रभी कमंचारियों मे उचित रूप से कार्यो का विभाजन करवा । 
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3 यदि ग्रावदयक् होतो विभिन्न विभ्ागो तथा उपविभागों के कार्यों मे 
समन्वय स्थापित करता ! 

4 यह ध्यान रखना कि कार्य उचित रूप से दुझललतापूर्वक यथा समय ल्यि 
जाते है। 

5 प्रमप निर्धारित करके कार्यों की मात्रा सथा किस्म को बनाये रखना। 

6 कार्य की किनाइसो का अतुमान लगाना । 

४ लागतों को रकम करने के उद्देक्य से नई विधि उपकरणों तथा 
पद्धतियों का प्रध्ययनन करना, विर्ास करना तथा उतका प्रयोव सता । 





8 ग्रतिरिक्त कर्मचारियों को प्रशिक्षण देना तथा विकाम करना ताकि 
कर्मचारियों के ग्रनुपस्थित रहने, कार्य भार बढ जात तदा ग्रत्य कसी प्रकार की 
ब्राघा उत्पन्न हो जाने पर भी कार्य-प्रवाह में चना रह सके तन कार्यों मे देरी 
त्त्ह्ों। 

(९) स्वयं के प्रति दाग्रित्व (]0७299 सि0७४/)--कर्चारियो का स्वयं 
के प्रति भी दायित्व होता है । न्यूनर तथा कौलिय (?ए०ण८7 गावे ह८टआढ़) ने 
पर्य वेक्षक्तो के स्वय के प्रति ग्रशलिखित दापित्तों का वर्णन किया है :-- 

4 पर्येवेक्षकों को संगातार अपने ब्यत्तित्व को नियारने का प्रयास करना 
चाहिए । इस हेतु उसे प्लात्म नियन्त्रए, विदलेयसात्मक योग्यता, व्यक्तित्व, अधीनरयो 
हा विद्यास, पहुलपन, समय की पादन्दी, नम्नवा, नेट्त्व खमता जैसे गुणों का 
विकास करना चाहिये । 

2 उसे झपले विभाग के कार्यों को सभी वारीक्यों का अध्ययन करना 
चाहिए तथा लागत घटाने का प्रयास करना चाहिए । 

3 उसे मम्पूर्णां संगठन तया मस्या के सभी कर्मचारियों का अ्रध्ययत करना 
चाहिए, जिसमे विभागों मं अधिकाधिक सहयोब बढ़ सके | नये क्‍्मंचारियों को 
प्रश्निज्लण दवा चाहिए गया भविष्य में पदोन्नति के श्रवमरो को ध्यान मे रखकर, उस्र 
पद की झआवश्यक्षताग्रों का अध्ययन करना चाहिये । 

4. पेशेवर संगठनों में सदस्यता प्राप्त करनी चाहिये तथा उनसे मचि लेनी 
चाहिये । 

$ अन्तिम प्राप्त पुस्तका, पात्रेकाप्रो, दुझेटितों, तथा ग्रन्य साहित्य का 
अध्ययन केरमा चाहिए। जिम्नने उसके वर्समान एवं मात्री पद के कार्यों मे सुधार 
हैं सरकें। 

6 जहाँ कही भी राम्भव हो, पताचार या भन्‍्य कोई पाख्यक्त्म दारा शिक्षा 
प्राप्त करनी चाहिए, जिससे उसे उसके कार्य में सहायता मिलेगी | 

इस प्रकार एक पर्यवेक्षक क्ो उपयुक्त दजित सभ्षी दाविस्वों की पूरा करना 
चाहिये । 
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पर्यवेक्षक की ग्रावश्यक योग्यताए' 
(एकला।ओे 0970९ 0 9 57णए१50) 

पयवक्षक का प्रमुख दायित्व कमचारिया के वम से वम परिश्वम से ग्धिवा 
घिव' फाय करवाना है ताकि संस्था वा यरूनतम जागत पर अधिवाधिव काय पूरा 
हो सके । इस दायित्व को पूरा करते वे लिये एक प्रयवक्षक को प्रपने अ्रधिवस्थ 
व्यक्तियों के बधपों बा नियोत्न सम बय ग्भिप्ररण नियत्मण करने वा यार्य 
बरना हे । इन वार्यों वो वरन के लिये उसम बई गुणों या योग्यताओों का होता 
परमावध्यक है । रोश (8० ॥५) के प्रतुसार एवं पयवक्षय में निम्ननिखित गुण होने 
चाहिये 

() उत्तरदायित्व क्षमता (॥) निदश्शन योग्यवा (॥0) ईमानदार [६) दद्ीय 
भावना (६) प्रणाप्रद, (') सम वय क्षमता (५७) प्रसतवित्त (शा) मित्रा 
सारिता (१) स्वच्छः विचारवारा (४) ग्रच्चा व्यक्तित्व (श) पिप्पक्षता, 
(80) उचिय प्रतिफ्त दियाना (»॥॥) काय वे सम्व वे सम जानवा ) । 

इनवे अतिरिक्त प्रमेरिदा ये व वित्राग ([[.. ७ णा 7क्रपगाशा। ० 
७४8 # ) ने भी पयवश॒क में 4 गणा का होना आरवश्यव बताया है । एवं विद्वात 
ते लिखा हैं कि 'पयवेक्षक में गड की सी पात्र, शेर जैसा साहस, घोडा गाड़ी किराये 
देने वाले जसा थय लोमडी जसो चतुराई चमगादड जसा ध्रन्थापन तथा दत्य जैसी 
शाति होनी चाहिये। मामा ग्रत एक पयवक्षय में निम्नविखित योग्यताएँ होती ही 
चाहिये 
] पेशबर योग्यवाएं (०७॥०७/॥ (१४ज॥0०७) 

एक पयवेक्षर में तिम्नतिखित पेशेवर योग्यताएँ होनी ही चाहिए। इसके 
बिना बह अपन पद पर कभी भी वुशनतापूवद काय नही कर सकेगा । पेशेवर 
सोग्यताएँ निम्भविखित है-- 

] काय के बारे मे पूरा ज्ञान (009]208९ क७०ए ॥6 १४० )--प्रप्येक 
प्रयवेक्षक को अपने काय के बरे मे पूण जानवारी होनी चाहिए। यदि बाप वी 
जानकारी नहीं होगी तो वह अपने अधीन बाय वर रहे कभचारियों की गलती का 
न तो पकड ही राकेगा और न उसका सुधार ही कर सकेगा। श्रत उसे कार्य थे 
बारे में सम्पूणा जानकारी होनी चाहिए तथा उसमे उस काय यो करवे' दिसान की 
क्षमता भी होनी चाहिये । 

2 उत्तरदाधित्वों का ज्ञान [70७]९७.० ० १८५७०ँशए)॥७८७) -पय 
बेक्षको को उनके भ्रपने दायिप्वो वा पूछा ज्ञान होता चाहिए। वे किसके प्रति किस 
सीमा तक उत्तरदायी है। इस बात वी जानकारी होनी चाहिए। इसके प्रतिरिक्त 
उन्हे इस बाव की भी जानकारी होनी चाहिए कि उनकी बजट बनाने, विवादों वो 


निपटाने, सामूहिक सौदेवाजी, सदेशवाहन ऊँसे महत्त्वपुर्णा मामणो में उनका दायित्व 
किस सीमा तक है । 
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3. घिछ्ाने की योग्यता (न्‍0॥9 ॥0 762०७) --एक परय॑वेज्चषक मे इस 
ग्रोग्यता का भी होना झावद्यक हू ! इसका प्रझ्ुख़् कारए यह है कि जब भी एक 
पर्यवेक्षक्॒ क्मेंचारियों को कार्य सौपता है, वो उस्ते उस कार्ये के सम्बत्य मे कर्मचारियों 
को कई बातें बतानी पढती हैं ॥ इसके अतिरिक्त, उन्हे समय समय पर निर्देश देने 
पडदे हैं । ये सब कार्य उसकी सिखाने को योग्यता पर बहुत अधिक निर्भर करते हैं । 
अतः: दुक पर्यवेक्षक से सिखाने की बोग्यप्ा होमी ही चाहिये। देसी (7०८) में 
उचिव ही लिखा है कि सिखाने को योग्यता पर्यवेक्षण को अधिक प्रमावधानी बनाने 
का मुख्य साधन है ॥ (शक [तरक्षार गट205. लि की 6 5प्एुश५)क्ता गोत्र 
शट८0६6? .) 

4 कार्य प्रणाली में खुधार की योग्यता (&छणाएए (0 [0एछ/0१९ 
%[८४४००५)--१रत्येक पर्यवेक्षक मश्नीनों, कार्यों तथा कर्मचारियों में प्रभावपूर्ण 
समन्वय स्थापित करके सुबार करवा चाहता है । :सौ प्रश्वर एक पर्यवेश्षक कार्य 
प्रणाली भें सुपार करके घी कर्मचारियों की कार्य क्षमता मे सुधार करना चाहता है । 
ग्रत, उसमे वर्तमान कार्य प्रणाली में सुधार करने की क्षमता होनी चाहिये । 

5 मातवीय सम्बन्धों के निर्माण की योग्यता (4छ॥5 6 छेणाव 
सिण्याद ६थशा०॥५)--कई पर्य॑वक्षकों मे इस योग्यता का अभाव पाया जाता है 
किन्तु अच्छे एयंदेश्तकफो मे इस योग्यता का पाया जाता श्रावश्यक है । प्रत्येक पर्यवेक्षक 
को अपने वर्सचा रिया वी भावनाओं को समभने का प्रयास करना चादिये तथा 
उनका ग्रादर करना भाहिये। उनकी कार्यक्षमत्ता एवं योग्यता को संस्था के लिए 
महत्त्वपूर्ण समझता चाहिए । प्रत्वेक्ष पयंदेक्षक मे अपन कर्मेचारिया की प्रशसा करने 
की क्षमता होनी चाहिए तथा उनमे नसस्‍्था के प्रति अपनत्व की भावता उत्तन्न करने 
की भी क्षमता होनी चाहिए । > 

6 प्रशासन यौग्यहा (34कराणाबघय्वा0६० 9]00])--पर्यवेशक न्ती एक प्रशा- 
सक होता है । उसे भी दूसरो से कार्य करवाता होता है। अत उससे भी प्रशासन 
योग्यता का पाया जाता झावक््यक है । उसमे आदेश देने की क्षमता, स्लाक्षातुकार 
करने की योग्यता, कर्मंचारियो को सतुष्ट करन की क्षमता समन्‍्दय तथा नियन्त्रण 
दामता होनी चाहिए । 

7 समंजरिये! कर जिकत्स करने को कषपत्तर (46 00 स>रएफ 
ए८५०7६))--एक पर्यत्रेश्तक में अपने ग्रधीनस्थ कर्मचारियों का विज्ञास करने की 
क्षमता होनी चाहिये । इस हेतु उसमे कर्मचारियों क्षो सममने तथा उनकी योग्यताग्रो 
को परखने की क्षमता होनी चाहिये । तभी वह अपने कर्भचारियों का उचित प्रकार 
से पर्यवेक्षण कर राकेया । 
दा बेयबितक योग्यताएं (एकब्ण्कयों 0ण्शा5०७ - 

एक पर्यवेक्षक में पेशेवर योग्यताओं के झतिरिक्त दुछ वैयक्तिक योग्यताएँ नी 
होनी चाहिये । वे निम्नलिखित हैं-- 
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8 पृजनशील मप्तिस्क (00व॥४९ गाएप)--यह एवं युशल पयवैक्षा वा 
हत्यपूण बैयक्तित तशगणा है । पयपक्षय मे नई विधिया को गाजने, नये नये विचार 
उत्पत् बेरने एव सये नये प्रवार थे व्यक्तियों वे साथ व्यवज्ञार बरने की शमता होनी 
चाहिय | उत्तम सिमी भी बिपय पर सूश्मतापुदर विचार करने तथा साचने समभने 
तथा परिस्थितियां वे ध्रावूत निगय करो वी क्षमता होनी चाहिये । 

9 व्यक्तित्व (0०८५ व0३)-नाव ब्रच्छ पयवद्गाव वा व्यक्तित्व प्रभाव 
शाती ग्रावपक संथमी एवं दूसरा के जिये ग्रनुवरगगीय हाना चाहिये। उसने बात- 
चीय ब रो का ढग यहत ही स्पष्ट होना चाहिये ताकि बर प्रत्या व्यक्ति को प्रभावित 
कर राबे । जूति रसे कमचारियां का गांग हदाने उरना होता हैं। ग्रत उसाम तक 
प्रच्छ माग्दटात करन वार व्यक्ति ये समस्त गरण होने चाहिय । सक्षप मे प्रभावणाती 
व्यक्तिथ मे निम्त याता का होता परमावरणा है-- 

(१) पययक्षर से ब्रात्मगयम होना चाहिये । 

(8) ऐोटी 7टी यात। पर ग्रायश 7ह्ी थाना नाहिय। 

( | रमस्था वा तीघ्र नियारण वरने की याण्णता हावी चाहिये | 

(।६) बयनी एवं उरनी मे गमानता होनी चाश्यि । 

(५) दसरे ते विचारों एप सुकाआ या झाटर देना चाहिय । 

(५) ग्रवसर वे प्रनबूण काोय बरा री वराजा होती चाहिये । 

(॥) उसम समस्या वा समझ बर तुरन्त विणाय रत थी लमता हानी 

चाहिये । 

(शाह) टूमरा वो प्रश्रिप्ररिंत करत की शमत्रा होनी चाहिय । 

(५) दूसरा ये साथ मितमर काय करन वी उमता होनी चाहिये । 


40 चरित्र ((॥ ।०( 7)-वयत् व मे चरिय्र वा य्ट्त अधिक महत्व 
है । यटि हम वह कि परययक के वरित्र पर ही समस्त विश्ाग वा परिश्र मिभर 
बरता है तो भी काट आतिशियाक्ति न गी। ग्रा) “यश या सुरढ एप भ्रच्छा 
घरित्र होता परमावःयक है। ग्रच्य यरिय। ये परे ही बह उ साह शाहम 
महत्ववाक्षा से सस्ता ठउा काय बरे सत्रेगा बिसी भी गतत बात वा हृढतापूवव 
बिरोव कर सादेंगा गौर दूसरा ये ममल शापन वल्तू या जता प्रकार प्रस्तुत कर 
सकेगा । ह 

॥ दुरदशिता [४० &॥०॥0 ) >प्ययक्षा यो गाय शरए है. मय 
बैबन आज वो ध्याव मे स्सपर ही यही करता चाहिये। उसे प्रत्येव काय भविष्य 
वो वन मे र्सवर करना चाह्यि। उस प्रत्येप काय थे उविष्य मे परिणामों से 
ग्रबगत रहना चाटिये। झावतित समय में जय किसी श्री कमचारी का हटाना या 
उसकी सवा की झ्तों म परियतेत करना वढठिन है. पय्येक्षक था विशेष रुपसे 
दृरदर्गी होकर काय करना चाटिए | 
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2., निष्पकता (प०४॥७)--पर्यवेक्षक को छ्विसी के साथ पश्षपात नहीं 
करना चाहिए। सब कर्मचारियों को समान समझता चाहिए । सबके लिये समान 
निपमो एवं अपनी भावनाझों का प्रयोग करना चाहिए। पयेवेक्षक भें उस गुरए का 
ग्रभ्ाव होने पर वह कभी भी किसी भी कर्मचारी का विश्वास प्राप्त नहीं कर सकता 
है । भ्तः कर्मचारियों का विश्वास प्राप्त करने के लिए उसमे निष्पक्षता का गुण 
होना ही चाहिए । 

43 सम्प्रे षण क्षमता ((००राशाएए९४8 #७0ा॥))--एक कुशल पर्य- 
केक्षक में सम्प्रेएण योग्यता होना वहठ आवश्यक है। श्रपनी इस योग्यता के द्वारा ही 
वह भ्रपने कर्मचारियों को आवश्यक सूचनाएँ प्रदान करता है, उन्हे उनके भ्रदनों 
के उत्तर देता है। कर्मचारियों को उत्परेरित करने के लिए समय-समय पर 
वार्तालाप करता है। अतः एक पयंवेक्षक को झुशल वक्ता एवं मृदुभापी होना 
चाहिए । 

44 उदार विचारधारा वाला (0फ67॥ 3ँ०८प)--पर्यवेक्षक को कभी भी 
इंड विचारधारा नही रखनी चाहिये । उन्हे सदैव उदार विचारधारा वाला बनना 
चाहिए। उसे दिव-प्रतिदित की परिस्थितियों से नई-गई दाते सीखनी चाहिए एव 
उसके झनुतूल ही सपने ग्रापकों ढालने का प्रयाप्त करना चाहिए । 

45 श्राशादादी (00079/9)--अव्येक व्यक्ति को सर्देव झ्लाशावादी इृष्दि- 
कोण ही झपनाना चाहिये । कभी भी निराश होकर नही दैठ जाना चाहिये। पर्य- 
बेक्षक भी कभी-कभी ग्रपने कार्यो एवं प्रयात्तों की असफलताओं को देखकर निराश 
हो सकता है, किन्तु उसे ऐसी प्रकृति नही प्रपनावी चाहिये । उसे भविष्य के लिए 
सदैव प्राशान्वित रहना चाहिए । तब ही वह सफ्लता प्राप्त कर सकेगा । 

प्रभावशाली यर्यवेक्षरा के सिद्धान्त 
(शाफ्लपाल5 ण॑ हा! स्थाएछ 5फश5ॉकञ्न0फ) 
झयवा 
प्रभावशाली पर्षवक्षण के लिए आवश्यक बातें 
5६छ०पंग5५ 0 ६46ए४४९ 59फुथच्त॑ञ्नं०) 
प्रभावशात्री पर्य॑वेक्षण के लिए कई दातें ध्यान मे रखनी पडती हैं। कार्यालप 


पर्यवेक्षण का काय॑ श्रास्तात कार्य नही है । डिल्तु, सामान्य निम्द बातो पर ध्यान 
देकर प्रभावज्ञाली पर्यवेक्षण किया जा सकता है -- 


4, पक्षपात रहित (9६० ४७५६ णाता)--अच्छा तथा प्रभावश्ञालो पर्यवेक्षण 
के लिये पर्यवेक्षक को पक्षपात्र रहित व्यवहार करना चाहिये। उसकी इच्छा का 
परयेवेक्षण मे कोई स्थान मही होना चाहिए । सभी कर्मचारियों के साथ रामान रूप से 
व्यवहार करना चाहिये ॥ 
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राबता है । उधवे भ्रपो विचार एवं यराय वे तरीय ही श्रष्ठ हो यह आवश्या 7ही 
है। प्रत पयवेक्षयों थो चाहिये वि बाय परो है परीयो वे शाम्य । मे वर्मचारियों 
से युकाव गार्मा अत व र तथा उठाते सभावों को उत्ित महत्व दे । पयवशय जब 
तमचारियों बे शुभावों वा महत्प देगा हो उरादा पयवेक्षण रा बाय रारत हा 
जायेगा तथा व गजारियो ये मत यी भावगाझों वो भी सुष्टि गिय सग्रेमी । 

4. राभी नियमों एवं उपनिमभों फो शीघ्र लागू परगा चाहिये ([॥0८५ 

॥ ४0५५ ॥। ॥९५६५। ॥ ॥5५ ॥५॥ए)) प्रशावर्याती परसवेक्षण थे जिए 
ग्रावश्यव ४ वि वर्मचारियों यो उपये यार्यों से सर्म्या छत तियमा एवं उपत्ियगा वो 
शीध्रातिश्ीक्र बता दता याहिय तथा उत पर लागू बर दया चाहिये । एसा परत से 
प्रभयारियों पर झपशासगतिव वायवाही रर। यी शाबद्ययता भी यही रही है या 
वार्याएय वे थाय मे एक्रूपया थी यनरी रहत्ती है! यदि तियमा वो तत्यान नही 
बगाया तथा जागू तिया वाया है. गो निगाया तथा यार्यों मे भी देरी होगी है तथा 
यार्यों मे एबरपा भी नहीं आ पाती है। 

4 रारत निर्देश देना चाहिये (५४७ ता" | 70०॥ )॥॥५)--पयवेक्षय 
वो ग्रर्या उयवेद्ाण यरने वे विय थ 4 ) रारा विदर देने चाहिये रारत विदक्षा 
को पमयारी एक ही यार से अली प्रतार गमभ जात है। सो प्रीरित्त गये 
प्रमचारी तिह रामभान मे युछ समय लगता है उाशों बार वार विदेश द देगा 
घाहिये ताबि वे निदशों यो भतरी प्रवार गगभ गाय । ऐसे बधयारियां ये साथ बहुत 
पथ एवं राहिप्णता वा व्यवहार वरया याहि। । 

5 उच्चित वायमार (९९ 5७॥ ७ ४॥ । 0)-म॑जार्यिा मो 
उनच्तित बायभार सौपना चाहिए । क्ाय वार बैग ।था यायक्षमया मे श्रगुतात मे 
होना चाहिए । विशी भी क्मयारी थे औसत या अधिक कायभार होता चाहिए 
ग्रौर न बाय सम ही होता चाहिए। प्रेत गगयारी यो उगया ही याय सौपगा 
चाहिए जिस वह श्रासानी से पूरा गर सर वी यश तिया या सयेगा ग्रयथया 
पयवक्षण वा को. याभ नहीं होगा । 

6 श्रपव्यय यो रोकना (४४ ।.॥ १४१ ।५) पय4द्ग परते सगय इस 
वात बा बिटाप ध्यान रसता यारिए वि ार्यायय मे जिसी भी प्रबार अपव्यय ते 
हो । प्रयवैक्षव वो एस प्रवार व्यवस्था बर / चाहिए हि] ता गमय या श्रपय्यय हो 
और न स्टेशनरी तथा श्र य॒ बह्छुश्ना वा ही । एवा ब्रिद्वाए त्े झक्तित्ञ दी डिया है रि| 
"समी प्रवार के भ्रपध्ययों पर ध्यान देने से होने घाते फार्या की माप्रा महत्वपूरा रप 
से बढ़ं गा । 

प्‌ सदेशवाहन व्यवस्था ([90ण्रावव07॥ ५/५०७)- पयपेक्षण वी गणताया 
के तिए भ्रावश्यर है वि प्रत्यरा बिभाग मे सतपवाहा की पर्याप्त व्यवस्था उपयब्ध 
हो। यह पयवैक्षय वा दायित्व है हि वह प्मचारियों तो छागे सम्बोधित सभी 


2. भागौदारी देना (0५५ 7 70९ए॥ण)--पर्य वेक्षा स्वेंगर्वा पही हो 
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सूचनाओं से उन्हे अवगत करवाये १ दसके अतिरिक्त, सस्था की नीतियो तथा उनके 
अर्थों से भी कर्मचारियों को ग्रवगत करवाना पर्यवेक्षको का दायित्व है) कमे घारियों 
को यथा समय पर्याप्त सूचताएँ पहुंचा कर पर्यवेक्षण में सफलता अ्राप्त कीजा 
सकती है । 

8 पर्यवेक्षण के सम्बन्ध से कर्मचारियों के विचारों को जानना चाहिए 
($९९एा९ एप्राए०१९९८5. 0फएग्णा: एशशपाशए $5एएथचर्तञ॥०१)--पर्य वेक्षण 
को प्रभावशाली बनाते के लिए पर्येवेक्षणा के सम्बन्ध में कम चारियो के विचारों की 
भी जातकारी की जानी चाहिए । यह जानकारी भ्रवृत्ति जाँच (४४७०६ $ण7५७१), 
साक्षात्कार, बिचार विमशें, बातचीत आदि के द्वारा की जा सकती है। कमेंचारियो 
की भ्राशाग्रो एवं भाकाक्षाम्रो के ग्रनुसार पर्यवक्षय तकनीक प्रपमाकर अच्छा पये- 
वेक्षण किया जा सकता है । 


9. क्षरतावान सहायकों का विकास करना चाहिये [0०52० 09796 
ै5$१४97/5)--अच्छा प्रयंवेक्षण अ्रच्छे पर्यंवेक्षकों पर ही निर्भर करता है ! ग्रत 
प्रत्येक पययवेक्षक को अपने प्रच्छे एव क्षमतावान सहाप्रको का विकास करता चाहिए, 
ताकि वे जब्र पदोन्नति के कारस दूसरे स्थान या प्रद पर चले जाये तो वे सहायक्ष 
डनके स्थान पर एक कार्य कुछल पर्यवेक्षक के रूप मे काये कर सकें । 


40 पर्यवेक्षीय क्रिपाओं की सूचना ([700.क्षाणा ण॑$50एच७०९ 
+४०७०॥५)--पर्येवेक्षण की प्रभावशानीनता के लिए यह भी झावश्यक है कि प्य 
ब्ेक्षको द्वाएं किए. जान बाले कार्यों तथा लिए गए तिर्णंयों की जानकारी उच्च 
प्रवन्धनो को भी होनी चाहिए । पर्यवेक्षकों द्ार लिए गए प्रत्येक निर्णय 
तथा किए गए प्र/्येक कार्य पर उच्च प्रवन्धकों की सहमति मिलने से उतका प्रभाव 
चढ़ जादा है। 


अ्रस्यास के लिए प्रश्न 


।.. कार्यालय पर्यवेक्षण से झापने क्या तात्पय है ? इसके लक्षणों का वर्णन 
कीजिये । 


जब: 00० ४०७ शल्य ए१ 0ीए९ 50ए9टाएाइ0॥ ? 7080055 ॥5 
दडाअटॉशत5/5 

2. प्रभावशासी पर्यवेक्षणो के सिद्धान्तो का वर्णन कीजिये । 
97४0५55 ॥॥6 छ7टाएछॉ6 6 ४४९६ 50ए9लप्राड0. 

3 पयंवेक्षक से ग्रापका क्‍या तात्पयें है ? एक अच्छे पर्यवेक्षक के शुशो का 
चर्णन कोजिये 
एफ 69 प्र०७ 968७ ७५ ३ $0फुथवश$ण २ [959058 ता च्रुषयाा८5 
0०8 000०0 $079शए१07 
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एव पर्यवेक्षर के वत्तंध्यो का वर्णात की जिये । 

छीा5275५ वाह १0065 ०६ ३ 8प्रध्वए३ण. 

प्रभावशाली कार्यालय निरीक्षण ये ग्राप क्या समभते है ? अपने कायलिय 
कर्मचारियों वा निरीक्षण करते हुये एक निरीक्षक वा ममक्ष कौनसी 
समस्याएँ ग्राती है ? 

ज़रा 00 ॥09 ०७४89 लीवलाए८ गीएट आएशशडा०एा 7 फाग 
ए/णाशा5 0065 99 ०७६८ चाएथच0ा 80९ छा 50फ४भआा5ह 
]5 ००6 8र्थी 

एवं वार्यातय निरीक्षक या अधीक्षक के कर्तव्यों वा विवेचन कीजिये । 
050055 (6 ९प्राल5 ० वा णी6९ 5०एट7ए507 


सानबोघ सम्बन्ध तथा 
कार्यालय सेविवर्गोय नीतियाँ 


(सपा सिलेक्राईगाड बाते 0#ी९० ए९४5०ाएथ ?णंरंश5) 


नह करा गहरे 5क्ागाबा 400, 80 3म्रठ गधर 0०0३) 
-ैंगीण 0. #िल्लशैशा(श, ॥7 





आ्राघुनिक व्यावसायिक जगत्‌ मे दो समस्यात्रो पर जिश्येप चर्चा हुग्ना करती 
है। प्रथम, मामनदीय समस्या तथा ड्ितीय, तकतीकी समस्या । तकनीकी समस्याएँ 
प्रवन्धकों के समक्ष अ्रद कोई बुतोती नहीं रही है । तकनीकी समस्याप्रों का प्रवन्धको 
में हल दूढ लिया हे । वे चौद पर चटने की जल्पना को प्ताकार वना चुके हैं । किन्तु 
भातनीय समस्या आ्राज भी प्रवन्धकों के समक्ष ज्यों की त्यो खडी है । यह एक ऐसी 
समस्या है, जो जटिलतम समरयाओ्रो ते भी जटिल समस्या है, बयोकि भर्ुष्य एक हूसरे 
से मानलिक योग्यताप्रो, भावातात्मकू विचारों, परम्पराग्रो, दष्टिकोशो ग्रादि सभी 
रूपों में भिन्न होता है। इतना नही उनकी भिन्न-भिन्न मान्यताएं होती है, प्राथिक 
ग्रावज्यक्ताप्रो के ग्रतिरिक्त सामाजिक एवं मानवीय आवशच्यकताएं होती है, 
असीम मात्रा में सोचने, समझने वार्तालाप करने की क्षमता भी होती है। झतएवं 
मानवीय साधनों को व्यवसाय मे प्रयुक्त करना प्रवन्धकों क समक्ष सवसे बडी 
समस्या है। मानवीय सम्बन्ध विचारधारा इस समस्या का एक समाधान प्रस्तुत 
करती है । 

परिभाषा एवं अर्थ--मातवीय सम्बन्धों की अनेक विंद्रानों ने प्रतेक परि- 
भाषाएं दी हैं, उनमे से कुझेक निम्न प्रकार हैं-- 

क्ोय डेविस (६८४॥ 9355) के अनुसार, “मानवीय सम्बन्ध मनुष्यों का 
किसी एक कार्य स्थिति में इस प्रकार का एकीकरण है, जिससे उन्हे अर्धवक मतो- 
वैज्ञानिक और सामाजिक सम्तोष के साथ-साथ उत्पाइकता एवं सहयोगात्मक रूप से 
कार्य करने को प्रभिप्रेरणा है )/7 





.. "कछाणश्षत एटो400०९६९ धार ३४एटडुस३४०७ ०॥ छ९096 ० | जणत डाच्शध०छ पडा: 
गणपपर5 शषटाए (३ ४ण ०2 ४फ़टा एपसवेप०चत थे फ 4०4 ७१७५ ९९०००:०४८, 93, ८०- 
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प्ज 
प्‌ 
ब्छ 


जोसेफ एल मेसी (!०७४ [.. (१६०८) वे मतागुसार, “मानवीय सम्बन्ध 
किसी स्थिति विश्येप में व्यत्तिपों वे प्रभिप्रस्णा की एक प्रत्रियरा है, जो उद्द श्यों मे 
सन्तसन स्थाणिव करवे ग्रंथिताधिय मानथीय सन्पुष्टि प्ररात करेगी तथा सस्या के 
जद श्यो की पूर्ति में सह गे! प्रदान यरेगी । * 

मेकफारलेण्ड (४८ ४श])०४) के शब्शे म मानवीय सम्यन्ध वार्यरत 
व्यक्तियों वी सियाग्रों प्रवृत्तितों भायगाग्रों ता ग्रस्तसम्यस्थों ते ज्ञान एवं समझ 
छारा मानवीय साधना बे सदुभयोग वा ग्रध्ययन एवं व्यवहार है। * 

रोबट सात्टनस्टाल (8४ल०। $॥जा७॥)) न एक छोटी सी परिभाषा 
देत हुए लिखा है कि माउवीय उम्मस्ध वायरत व्यकन्तिया जा प्रध्यपन है ।73 

मर (%५।॥॥ ॥ ६॥0) ३ टाव्दा म मानवीय सम्ास्ध व्यत्तियों वे साथ 
व्यक्ति था सामूहिक रूए से ययहार वरना है। 

उपय क्त परिभाषाग्ना वा ग्रश्ययन करन के पश्चात्‌ हम इस निष्कर्ष पर 
पहुँचत है कि मानवीय सम्यन्ध वह प्रत्िया है जिपत द्वारा झायरत व्यक्तियों वी 
झारीरिक मानसिक एवं थ्ामाजित थरवश्ययताप्रा री स्लुष्टि वर, उन्हें प्रभिप्रेरित 
बिया जाता है गौर मस्था वे उद्‌ या वी प्रात्वि के लिए व्यत्तियों का सहयोग प्राप्त 
किया जाता है 

इस सम्बंध मे यह वात थयान रखने योग्य है कि मातवीय सम्यन्ध विचार- 
घारा एक दणव मात्र है न त्रि विन्‍्टी सि उस्त्रा का समूह । यह विचारधारा एस वात 
पर बल देती है कि मनष्प मशीन वा एर पूर्जा माय नहीं है तथा वह केवल झाविक 
लाभ यी प्राप्ति के जिए ही काय न वरता है. यहिए उसतरी ग्रानी झावश्णकताएं 
तय माझताए है। सीलिए मानवीय उम्पन्ध विद्ारधारा इस बात पर बल दती 
है कि प्रबन्धवा को चाहिय जि यर्कर्मचा था का यह महसूस गरन का ग्रवसर दें वि 
दै सस्ता के लिए गत्यन्त लाभप्रर एवं म,च्वपूरा है। 

विशेषताएँ -इन सभी प्रिभाधाप्रा वा ग्रय्रवन बरने से मानवीय सम्बन्ध 
की निम्न विश्नेषताए प्रकट होती ह । 

(।) मानवीय सम्बन्ध एव प्रक्रिया है । 

(॥) यह वायरत व्यक्तियों वे ग्रध्यक्न पर प्राधारित है । 


पिाा वध 38 पुच१८९३६ ता लील ६.९ वराण।तत्बतठ0० ता वा )तेएतीड 0 # 
हा हा शएड077 ॥ 0ठै7 0 3) ९६९७ फेज 6 (2 त्फीसत्पप्त ध१६ भयो। ता 
डालकर कैप इसतडजितात॥ १8त टी १९०] ता एक थोड ७0वीक है 

जआ्जुत्नत .. #48० 
है पैपगढ0 क८50ए7६९ड 
40६७ 4९$ इल्यावगालाएड 
++0जता # कैट बितडाते 


हि पुजारा कचं3कगणा 380८३. 0५ जात 
००8 (0:5 ०86 बाते वध गए जे तप पर 
शव प्राधदारीजतलाजशँव] णी (८० [९ ॥६ ७. 
3. * सजा एचेआ०य 35 ए९ अपव) | ए८ 6 वा वत्तका 
+ रि0कला। 53 0णाह॥ओ। 
८8 3३ शातातैघडऔ 0. 
-कागाशा फैकिटा 


4... मिएयना। इदोबाणा३38 इचप्मणह 8]00: 
2 हुा0ए95 ? & धयपा #-जोट चफ़' 
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(एप) इस प्न्निया सें लोगों को अभिष्रेरित क्रिया जाया है अर्याय्‌ लोगो की 
शारीरिक, सावतिक, सामाजिक आदि आवब्यक्रता्रो को नन्तुष्ठ किया जाता है। 
(श) मातवीय सम्बन्ध लोगो से सहयोग स्थापित करने के उद्देंब्य से 
स्थाएित फ्पि जाते हैं । 
(५) इसके द्वारा मनुष्यों एवं सस्था के उद्द श्यो मे सन्नुलन स्थापित किया 
जाता है। 
(श) इसका उद्देइ्य मनुण्यो को कार्य-सन्तुष्टि श्रदात करना । 
(५॥) ये मानवोय साधनों के सदुत्योग मे सहयोग पहुँचाते हैं । 
(शए०) यह व्यक्तिगत एवं सामूहिक रूप से स्थायित किपा जा सकता है । 
मानवीय सम्बन्ध झ्रान्दोलन का उद्सव एवं विकास 
(0क्‍श्टा) शाप ऐक्लेण्फुफच्ाण। ए सछणाओ॥ रिशेक्रा।075 फै०१९०७०ए०) 
मानवीय सम्बन्ध ग्रान्योलन के उद्भव की निश्चित तिथि को ढूटना असम्भव 
नही, तो कठिन प्रवश्य है। कुछ विद्वानों का मत है कि मानवीध्र सम्बन्ध झान्रोलत 
का जन्म एह्टन साथो (£7०॥ ११७) ०) तथा उसके सहयोगिया के हॉव्योने प्रयोगों 
(छ5७ पागल ६९७शाए९०५७) के समय सद्‌ 392$ और ।॥930 की अवधि में ही 
हुआ । इमके वाद चेस्टर झाई० बनाई ((फ८्शल । फ्ेआएशा0) तथा अन्य लेखको 
की कृतियों ते भी इस आन्दोलन को गति प्रदाव की । बनाई (83770) के प्रनुसार 
माववीय सम्बन्ध प्रवन्धक, कर्मचारी, जनता तथा राजनैतिक सम्बनस्थो का सारतत्व है 
और अ्रधिकाय परिस्थितियों मे यद्दे विज्ञान, ठेक्वालाजी, कान्नून तथा वित्त आदि 
प्रबल्धकीय कार्यों की अपक्षा अधिरे महत्त्वपूर्ण हैं ।! सुरछ क्षम सघ आन्दोलन का 
विकास तथा द्वितीय विज्व 9ड्ध की सेव्वर्मीय समस्याएँ तथा युद्धोत्तर काल के--- 
व्यवस्ताथिक विकास की परिस्थितियों ने इस आन्दोलन को और न्नी गति 
प्रदान की | 
मातवीय सम्बन्ध विचारधारा का जन्म मूलत सामस्राजिक विज्ञानों के 
परिणामस्वरूप हम्मा है। समाजनास्‍्त, सनोदिज्ञान घास्त्र, सामाजिक मनोविज्ञान, 
मानव झास्त्र झ्रांदि सामाजिक विज्ञान की सुस्य-मुस्प शाखाएं हैं, जिनका इस 
आन्दोलन में महाब्‌ योगदान रहा है। अनेक भनोवैज्ञानिका, समाजशारित्रयों, मानब 
शास्त्रियों व इस सम्बन्ध में अनेक छोजें को हैं श्रौर परिणामस्वरूप यह आन्शेलत 
इस स्थिति में पहुँच सका हैं। आज यह आन्दोलन दित-भ्रतिदिन तीब्र होता जा रहा 
है। इसके कई कारण हैं ॥ आये वर्तभाव समय भ इस विचारघारा के महत्त्व को 
भत्ती प्रकार स्पष्ट किया गया है । 


3._पवप्णावप उत्तञाव०5 37 फ्रट छा ए क्राडयेडटााब), टात७)0, ०८ फाफीडट 2०१ 
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मानवीय सम्यन्धो फो ग्रावश्यकता एवं महत््व 
(४६लच ना'है प्राएणा ब्रात्ल ए वित्यावा रिशे॥ा075) 

आज उबन्ध में मायवीय राम्वन्धा वा महत्पपूर्ण स्थान है। प्राधुनित प्रवधव 
भागवीप सम्यत्यों वी स्थापना यरें ही व्यवसाय वा राचाला 7 रा चाहता है। 
पह अच्छे प्रत् थे ती प्राथरमित्र ग्रावश्याया है। ग्राधुति३र प्रयन्ध अपने पुल समय 
बा 50 से 75 प्रतिषय तब ब्ेवत साउवीय समस्यायों थी समाधात में ही लगता 
है। प्रच्द गानवीय सम्यन्धा याती सस्या वा स्देव तिर्याघ गति से विषास होता 
रहता है। ऐौवधर मेक्शोमिय (20७ ५९ए॥ाए., टीवाश पा, 9000 
ता वएल्तावा भा | ॥[॥८७७ (० ) सेतो गहाँ तब वहा है वि “अ्रमेरिषा फे 
उद्योगों वा घस्पित्य मानयीय सम्बन्धो पी सफलता पर ही निभर फरता है ॥” सक्षेप 
में मानवीय पम्मन्चों वी ग्रायश्ययता एवं गहत्व गो निमा ज्ञीपवों थे भ्रन्तर्गत 
मध्ययाया था जा साया हे 

]. मानवीय श्रावश्यकताध्नो वी पूति परने पे लिए वतेमात युग में मान- 
बीय सम्म यो के निर्माण या महत्व सर्यायिरत रोष से मानवीय ग्रावश्यताओं वी 
सपुष्टि बरते फे इप्टिवोग से ही है। मत्ण थी झारीरिया सामाजित, मायशिय, 
ग्रादि विभिष प्रकार वी ग्रावप्यय॒वाए होगी है । इन झावश्या ताओो थी पूर्ति गरना 
प्रस्धत का प्रमुध उत्त-य होगा है दर प्रवच्धय झा प्रावश्यरयाम्रों वी सतुध्दि प्रच्छे 
मायवीय सम्प्र यो वा निर्मारण +रे ही फर सयता है। 

2 मनोबल पड़ने वे लिए--मानयीय सम्यन्यों की श्रावश्यवता परम चारियों 
वे मनोबल ते निर्मारण वे लिए भी होगी है। मनोरल शो प्तक्ष मे पाये बरने 
वी इच्छा के रूप में परिभ्राषि। जिया जा सात्रता है। वास्तव मे प्रच्छ माववीय 
सग्बन्धी था निर्माण वरत्रे बगयारियावी बाय ये प्रति रचि उत्पन्न बी जा 
साउती है । 

3. मानवीय साधनों का सदुपयोग--मानवीय सम्यन्ध विचारधारा को 
स्वीवार बरये मानवीय साधनों वा पूझ रुप स सदुपयोग विया जा रायता है। जब 
अच्छे भागवीय रम्बन्धों में सस्ता या प्रत्येर व्यक्ति सतुध्ट होता है प्रौर उसमे वार्य 
वरो थी इच्छा जा त वी जाती है तो तिश्चित ही मायवीय साधनों वा सदुषयोग 
विधा जा सता है। पत्पेत व्यक्ति की सतिवम ।य उुशलता था लाभ संस्था 
वो भिलता है। 

4. मितव्ययी एप श्रेष्ठ उप्मादन -प्रत्येक व्यक्ति वी प्रधित्तम वार्यक्षमता 
वा सदुपयोग करवे व से कम जागय पर अथिवाधिव एवं अच्छा से प्रच्छा 
उत्पादन रिया जा सकता है। परिशामस्परूप सस्था शी प्रतिस्पर्धात्मता स्थिति सुदड 
होती हे । 

5 श्रौद्योपिक शौति--अच्छ मातवीय सम्बन्धों वा आधुनिव युग मे राव 
घित' महत्व इसलिए भी है कि इसबे द्वारा देश मे झ्रौद्योगिद श्ाति बी स्थापना शी 
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जा सकती है। आज प्रवस्थक अयना अधिक/श सनय झ्ौद्योयिक्त कगडो को निपढाने 
एव रोकने मे ही लगा देते है। आये दिन हडताज, तालावस्दी, दगे फ़िसाद झ्रादि 
देखने को मिलते ही हैं । इन सवको रोकने या कम करने के लिए उयोग से गानवीय 
सम्बन्धों की स्थापना बहुत ही आवश्यक है। 

6. सामाजिक उत्तरदापित्व--अवन्धकों का यह सायाजिक उत्तरदायित्व भी 
है कि वे सस्था में तथा रास्या के वाह अच्छे मानवीय सम्बन्धों का निर्माण करें। 
केवल कर्मचारियों में ही मानवीय सम्बन्धी की स्थापना करना पर्याप्त नहीं है। 
प्रवन्धको को मपने ग्राहक्ो, ससम्राज, सरकार, पूर्विकर्त्ताओ्ों श्रादि सभी से मानवीप 
सम्बन्ध स्थापित करना चाहिए । ऐसा होने पर ही देश का तीब्र आथिक विकास 
मम्भव है । 

प्‌. प्रबन्धकरीय कार्यों का निष्पादन--प्रवन्धकीय कार्यो का निर्वाघ गति में 
निष्पादन करने में अच्छे माववीय सम्यन्पो का सदृत्यपूरएं स्थात है । श्रयन्धक अच्छे 
मानवीय सम्वस्धों के द्वारा कर्मचारियों रो वियोजन एवं निरात्नन में पूर्ण सहयोग 
प्राप्त कर सकते है। परिरागस्व॒रूप, तियोजन एवं नि्शेयों को क्ियान्वित करना भी 
सरल हो जाता है। समन्वय करना भी प्रवन्धकों के समक्ष कोई समस्या नही रहती 
है। स्वत समन्वय को प्रोत्साहन मिलता है। 

8 श्रम सधों का विकास “आधुनिक युग मे मानवीय सम्पन्धों का विकास 
करना झत्यावक्ष्यक इसलिए भी है कि आजकल श्रम सघो का तीक़ विक्रास हो रहा है 
और श्रम सम्बन्धो को सुर वताएं रखना कठिन हो गया है। ऐसी परिस्थिति में 
प्रवन्धको ने अब यह उचित ही समझता है कि मादवीय सम्वन्धो का समुचित हप से 
विकास किया जाएं । 

9 शिक्षा का प्रप्तार--शिक्षा का ज्योजज्यों विस्तार हो रहा है, त्यो-त्यो 
सामान्य श्रमिक भी शिक्षित होता जा रहा है। अविकसित राष्ट्रों के श्रमिक भी 
दिव-प्रतिदित शिक्षा प्राप्ति मे रूचि ले रहे हैं। शिक्षा ने उनकी समझ एवं मानसिक 
स्थिति में विक्नास किया है । परिणामस्वरूप अव वे प्रवन्धकों से स्वत ही मानवीय 
सम्बन्धो की माय करते हैं । वे स्वव सस्था में हिर्सेदारी को माय करते हैं और सस्या 
के प्रत्येक पहलू के सम्बन्ध भे जानकारी रखना चाहे हैं। 

0 श्रतुसघान--पिछुठे लगभग पाच दशको से मानवीय सम्बन्धो के क्षेत्र मे 
काफी अनुभधान होने लगे हैं। कई समाजश्यास्त्रियों, मनोवैज्ञानिको, गानवशास्तियों 
आदि ने इस क्षेत्र मे बहुत कुछ लिखा है एवं अनुसघान किए हैं। एल्टम सायो 
(:/०7 १४५४०) एवं उनके स्लाथियों ने हांब्योर्द प्रयोग करके उस क्षेत्र के बिकास में 
सर्वाधिक योगदाव दिया है और उद्दोगो भे मातवीय सस्वन्धों पर अत्यधिक जोर 
दिया जाये लगा है + 

47. नैतिक शयित्व--उद्योगो करे माववीय सम्बन्धों की स्थापना करना 
प्रदन्‍्धकों का एक नैतिक दायित्व भी है। प्रत्येक प्रवन्चधक का यह नैतिक दायित्व है 
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कि वह ग्रपो कमचारिया + प्रति सम्मानजनक भावना रख, उगके प्रति सहानुभूति 
रख तथा उनके साथ मानवोचित व्यवहार बरे। 
मानवीय सम्बन्ध विचारधारा को मरान्यताएँ 
(॥४५-आए॥005$ ण॑ व्रणाय रे०]॥॥०७ #फछा०यला) 

मानवीय सम्य ध विचारधारा वी बुछ आधारभूत मायताएँ है वे निम्त 
प्रदार वी है-- 

] मनुष्य की आ्रवश्यकताएँ (!७॥00॥ ३९०४५)--मानवीय रास्तत्ध 
विचारधारा की प+म माया यह ठ कि मनुष्य की वेवय भौतित' आावश्यतताएँ 
ही नही हैं तया मनुध्य केवर ग्रथ प्राप्ति बे जिए ही वाय मही वरता है। मनुष्य 
की भौतिव प्रायह्यकताओ के शतिरिक्त सामाजिक एवं मानसित ग्रावश्यवताएँ 
भी होती ह॑ जिनकी सन्तुष्दि ववत घन द्वारा नही की जा सकती है। इत ग्राव 
श्यकताग्रों की सातुष्ठि वे जिए प्रव यों वे मानवीय व्यवहार थी ग्रायश्यवता 
पड़ती है । 

2. वयक्तिक भिय्ता (॥॥0॥000 | )) लय ५५) -इस विचारधाराबी 
द्वितीय महत्त्वपूण मायता यह है कि एक यक्ति दूसरे व्यक्ति से भिन्न होता 
होता है। उम्की सामातिक एवं मानत्तिक स्थिति में झातर होता है। अ्रतणब 
मनुष्या से व्यवटार वरत समय इत व्यक्तिगत भिन्ताग्रा को ध्यान मे रसना परमा 
वश्यक है । 

3 व्यावसायिक सगठन एक सामाजिक सगठन भी है (909॥6 $ 06 था 
*वव07 ॥६ «४७ ३ 500॥| 0 83॥5 (07) यह विचारधारा इंग मान्यता पर 
भी आ्राधारित है कि एंक व्यावसायिक सम्यरा या संगठन सामाजिव संगठन भी है । 
अ्रतव प्रत्येक कमचारी क्रा यवहार उस संगठन 5 प्रन्य वमचारिया से प्रभावित 
होता है । 

4 पारस्परिक हित (४७६७७| ॥00६४७)--इस विवारधारा वी यह भी 
मान्यता है वि एक समूह के व्यक्तिया का पारस्परिक हित होगा है। प्रयन्धवा 
श्रमिकों सेवायोजका तय्रा श्रम सरघो ग्रादि सभी का पारस्परिक हिंत होता है और 
प्रपने पारस्परिक हितो के कारए ही वे एक साथ काय करत हैं । 

$ प्रतर विषयक इृष्टिकोश (| ॥४०ए॥७)7% #प7०००)--मात 
ब्ीय सम्पत्ध विचारधारा की यह भी मान्यता है कि यह विभिन्न विपयो से सम्बन्धित 
हैं, जो मानवीय व्यवहार को समभने तथा मानवीय समस्याझा वो सुतभाने मं 
महान्‌ योगदान देते है । 

6 कर्मचारियों की श्रनेक प्राकाक्षाएँ (४आ०५ ण॑ छ&#ए6९०१॥०00)-- 
यह विचारधार इस मान्यता पर भी आ्राधारित है कि बमचारियों वी कई 
ब्राकाक्षाएँ होती हैं और मनुष्य उन आ्ाकाक्षात्रो से प्ररित होकर कार्य करते 
है। ग्रत उनकी ग्राकाक्षाओ की पू्ति के लिये तथा उतका सहग्रोग श्राप्त करने के 
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लिए कार्य मूलक भूमिका तथा अनौपचारिक समृह मूलक भूमिका को मान्यता देना 
आ्रावश्यक है । 

7 दर्मचारियों को सश्हो म कार्य करने से मानसिक सस्तुष्टि मिलती है । 

8 कर्मचारियों को अधिकाधिक मातसिक मनुष्टि देने तथा उनकी उत्पा 
दकता बाते के जिए उन्हे प्रबन्धक से सद्रभागिता देवा आवश्यक है । 

9 मानवीय सम्बन्ध विचारधारा वुशल संचार व्यवस्था को ग्रनिवाय 
आबज्यकता मानती है । 

40 मानवीय सम्बन्ध विचारथारा शी यह थी सान्यता है कि प्रवन्धवो वो 
मानबीम सम्बन्ध के व्यवहार का प्रशिक्षण दिया जा सकता है । 

4] मनुष्य को विभिन्न साधनों से ग्रभिप्ररित किया जा सकता है । 

2 यहेँ विचारधारा यह भी मालती है कि अच्छे सानवीय सम्बन्धों के 
विकास के लिए झनोपचारिक सघूहों का विफाम करना चाहिए । 

43 सभी कर्मचारी अच्छा नतृत्व प्राप्त करना चाहने है तथा सभी लोगा 
की पटय कुछ क्षमता सवृत्व प्र निभर करती है | 

44 सभी कमचारी किसी एक सीमा तक गयने काय मे आत्मनिमरता एव 
स्वतल्मवा प्राप्त करना चाहत है । 

व9 व्यक्ति स्रमाज में रहता चाहत ह, तथा सभी व्यक्ति सगाज म प्रतिष्थ 
शब स्तर प्राप्त करना चाह्ों है । 

मण्तवीय सम्यस्धो के सिद्धान्त 
(फाशफ़्रो6 ७ वफ्राउत दिश॥9॥5) 

अच्छ मानवीय सम्पन्धों क तिर्माग्य के लिए झ्रमरिका के मानव शक्ति आयोप 
(शा ए०छथ (०७४७॥॥»»०॥7) ने ह्वितीय्र विश्व उद्ध के समय निम्त सिद्धाल 
बताये थ्रे-- 


| जोगा के साथ वंयक्तिक रूप थे ब्यवहार वरना चाहिए | 

2 प्रत्येक व्यक्ति को यह जानने देता चाहिए कि व झिसके साथ हैं। 

3. यवासमय राग्मान दना चाहिए । 

4 उन परिबतना क बारे मे यहट ही रताना चाहिए जो धविष्य मे टन 
बाले हो । है 

3 प्रत्यक व्यक्ति कीव्यक्तियत योग्यता ज्ञा सवोनततम उपयोग करना 
चाहिए ) 


इन सिद्धान्त के अतिरिक्त पई विद्वानों न कई ग्रन्य सिद्धान्यों का प्रतिवाइन 
विया है। सक्षप म हम उत सिद्धाल्तो बा नोचे सकतन करेग्रे-- 
2 व्यक्ति बा महत्व (पार) डे # एए4ाशपवैण/ )--पातबीय सम्पत्य 


विचारधारा का पटना रिक्षास्त बह कहता है कि ख्यक्ति बी भावनाग्रा को महत्त्व 
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(वी वात याकए । व्वागास ही 4 वर विया सरया ॥ वर्भवारिषो ही घ्यकत्तिगा 
आायनाओं यो पाये मे रखावर यह] वा ए। दूगर बछ्शा में प्रसत्यावी 
वरतवारी ्य ([0।क ६ ॥ || प्रव व ही झायीी यश जिगर 
नस गरिशा में सर 7 पि प्रा को गाया वो विस होगा, तवा ये सल्ला 
ब वाय वेग से । रत ।गे। 

2 पाररपरिय माता (४॥॥॥ | । ६. ॥॥ ।) गायतीय सर्प वाये 
विधि ग दा | परम उपूण व ये "तय कद उमयारिणा दावा वा 
पारसरिय साया वीर्य ए। दर | मे तयवारिया क्रम संधा प्र वा 

थे संवाशो व 4 सदा प्रा गभी वी एए सगर था रेस वय मो यय 3 ही जाहिं। 
तथा एक रसरे थे वाव व विवाया वा र वर या ए। 

3 स्राप्राथ हित (( ॥क ॥ ॥ ६) से सिज्ञत इस गाया पर 
प्रा व है वि सैयायोतवा उमयारितं प्र न्‍यी सभी गा एप सरामाय 
है. यह यह है व सर व या तवतापुयत रोबाता णो। संस्वा्ा बुशातापूर्पा 
साला ह। पर है मावित औविय वा प्राष्ठा रो ! यथा गगयारी शरधिर 
जप्राए्ण सर] 4 रंमाव | व से गा से सर्योवरि रत शिया 
चाहिए 

4 रबच्दाद रा रेशशहा (0।...( 000॥॥ ९७७) प्रणव मारी 
सम्य वो बे लिमाश्ण ॥ जि सरता मरय%८ ९ रात से संदगा था श्राशापशा 

तबाह । व वी जाहि कि व रघवारियों था प्रवत वियारों गो गया, 
डे वि यो आई सवा में वाह परिदवता ही पर्ज जातारी देंयायाो 
प्रगवारियां यो प्रपद यिवार सपष्ट से प रो 44 7। वा झयसर प्ररा 77 । एगा 
पराशेसरवा मं श्र दमा बीए सस्य वी । िर्मीशा । रायगा । 

6 एमयारी गढ़गातिता [। ॥। ६ ॥४॥ ॥॥॥ ४ ) >गायगीय सम्यभों 
वाह रि | संवोववरवेत वी) ये उमरिया यो ररवा ये प्रव ग 
सहमागिता पल बरी था 7। वैसे वववारिता को सह अपुबप शोगा हि 
गरवा वा प्र व ये है मै है 3 4 वीय सिग्यया तो पषया ही किरण 
समभगे झौर प्र बैक गिशव की जय त॥। ।+ था ॥ राव । 

6 वाय पी मसायता (७ || (4 । ॥) मे 5 माउबीस रस्वायां 
यजिए सढ़े शिल्ात शीव गे लय कहे क साय यो उस गार्यों री 
मा 3 प्रताव थी तए। था थे यु वाय कर यातव्ो पास गीयावीहैशो 
निश्थित ही उसे प्राय सर्वर श्रावय ॥री प्रौर न्‍ढ सरहा में ध्रषता वाल 
समभव जगेगा । 

7 पथास्थान सिेंय [[ ॥) ४॥) सह गियययाह गा व्यक्त 
पर है थे माववीय सस्यच्वी 3 रिर्माण्ण के लिए सहया है सर्मयारियां यो यथा 
सपात विशग हे हो भी झधियार कैसा वा एछ। जिस रपर घर विशपा यो भाव 


2355 


इ्यक्ता पडे, सामान्यत उस स्तर बे भ्रघिवारी को निर्णय लेन वा अधिवार प्रदान 
करना चाहिए । 

$ दलीप दार्प तथा समूह श्रयस्‍्तों को प्रोत्लाहब ([..८०एघाव४*पा57६ सम 
पृद्थाव फेज), ढग0 (००एछ हशिंगा9--बह गिद्ाल्त यह कहता है कि दलीय 
सागे एवं साथूहिक प्रयत्तों को प्रोत्साहित करना आहिए । हू कि व्यक्तिगत प्रयासा 
की अपेक्षा साधूहिदः प्रयास अच्छे परिणाम उत्पन्न कर भक्‍ते हैं। अताएव इस सिद्धान्त 
का विद्येप रहत्त्व हैं। सामूहिक प्रयत्ता के द्वारा ही सस्था में सहयोग की भावता 
का विक्ाम विया जा सकता है। 

9 भ्रजातान्निक एव अझनुस्ोदत वातावरण का विकात्त (0:८०एताहयत ता 
फिप्ापष्लादाा< ब्य0. फिशाप्रा 5७८. (॥77970)--मातवीय सम्बन्ध के विर्माण् के 
लिए यह सिद्धान्त इश बात पर बल दंता है कि सस्था मे प्रशातान्तिक वातावरण ग्रा 
निर्माण किया जाए । सम्धा मे प्रशुत्व एव आधिपय से काय करवाने के वज्यए 
अ्भिप्ररणा दकर बाय करवाया जाना चाहिए। 

0 सतह अ्मिष्न रण ((जाभशाए [ता प्रा0४) --मानवीय सस्दत्ण के 
निर्माण के लिए प्रभिष्वरणा की प्रत्रिता सतत्‌ रप से चलती चाहिए । अधुनिक यये 
मे ब्यक्ति को निदेशित एंय तियल्तिय करके कार्य नहीं करवाया जा सकता हू, बल्कि 
उसे अ्रभिप्नरित करके ही काय करवाया जा सकता है । 

. श्नुझूल प्रवृत्तियों का चिकरम(0020एण९0५ ० एलन #एा 
७9५)--यह सिद्धान्त यह मत व्यक्त करता हैं कि कर्मचारिय्रा की भ्रवृत्ति या मनो 
वृत्ति के अनुक्ल ही कार्य वातावरण का विकास करना चाहिए । चू कि व्यक्ति ब्य 
व्यवहार वावावरण से प्रभावित होता है । प्रतएव मानवीय नम्बन्धा के निर्भर मे 
इस बात का ध्यान रखना बतत ही आबस्यत है । 

मानवीय सम्बन्ध विचारधारा की आालोचनाए 
((फपलञा जी परछताक्क ऐशआधाड (००९९७७ 

अनका विद्वाता ने मारवीय सम्बन्ध विचारधारा की कंदु आलोचना भी की 
है । प्रो० पैलसोलम पो० मैकनेयर (१४४३॥८०पव ७ ४०५७४) न इसे एक खता- 
नाक विचारधाय बताया है और लिखा है क्रि “मानवीय सम्बन्धो पर अत्यधिक 
अबलस्डित रहने से यह लोगो को स्वय के लिए खेद प्रकट करने, उच्तरद्राप्रिययों से 
बचने, श्रसफलताग्रो एवं गलतियो के लिए क्षमा मांगने तथा बच्चो सती सो हरकतें 
दरते के (लिए प्रोत्साहित करती है ४7 

डेविड रोज़मेद (03530 |९॥९5४09) कय यट मत है कि “मानवीय सम्यन्पो 
ने राक्षसपना (१०ए००५४०७७५) को जन्म दिया है / पीटर डर कुर [एस एचाए- 

१. 490 एप लय 0295 09. रश237 2238 093 द्य८०कशउफटड ए2990८ १9 ल्टी इठ्ड्पभ 


[०5 धं३९१०5९)६ ९३ 993४७ 3 ८३567 ०7 रै|+टटए १६ 0४६३ ० +#€ड। ४ वि 0: 
हस्टपड८3 ि 076, 0 ॥६९ 20200/09, 7 है? िश्णाणण है चध्पी 
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हल) का भी यह मत है. कि “मानवीय सम्बन्ध विचारधारा जिस रुप में विद्ययात 
है उतने ऋणात्मक योगदान ही दिया हे। इसने प्रबन्धकों को दृधित एवं गलत 
पिचारो से मुक्त श्रवश्य क्रिया है, ढिन्‍्तु यह नये-नये विचारो के विकास में सफल नहीं 
हो सकी है।'! 


हरवर्ट श्रो० इबी ([४७ल८(६ ९) ॥७५) ने इस विचारधारा के प्रभावों वो 
स्पष्ट करते हुए 9% में लिखा है कि “में ग्रन्त वरण से इस बात पर विश्वास 
बरता हू कि पिछठे एवं दछ्यक से मानवीय सम्बन्धों पर भ्रत्यधिक बल दिया जाता 
रहा है। वर्मचारियों वः बहुत पोषण बिया जा रहा है। जैसे वि हमारे वारखाने 
व्यावसायित्र संगठन न होकर श्रद्धा साम/जिव समठन हो । मानवीय सम्बन्ध प्रसभय 
सोगो का ऐसा देखता दयन चुका हो जिसे सस्थाएँ सब कुछ ठोक रफने के लिए उसे 
मानतो है ॥! स्पष्ट है इस विचारधारा की अनेयों विद्वानों ने प्रनको प्रयार से भ्रालो- 
चनाएं की है। सक्षप में इस विचारधारा की निम्न प्रमुस प्रालोचबाएँ वी 
जाती है--+ 


] सपूह पर श्रत्यधिक बल ([60 गाए५॥ [ शाणीउ७४ णा (॥0७०)-- 

सबसे पहुछे यह ग्रालोचना की जाती है कि मानवीय सम्बन्ध विचारधारा समूह पर 

हृत अधिक बल देती है तथा वैयक्तिक पहलू की उपक्षा करती है। बिलियम एच. 

व्हाइटे (१४७ ।। १४॥५।॥५) ने इसी ग्राधार पर झ्रालोचना वरते हुए लिखा है 

कि ' यह विचारधारा व्यक्ति को श्रपेक्षा समूह को भ्रधिक महत्त्वपुणं मानती है ।” 

किन्तु प्रच्छ मानवीय सम्पस्धों के लिए व्यक्तिगत मान्यता को सर्वोपरि माना जाता 
है । इस प्रकार यह विरोधाधाम आलोचना का कारण बना है । 


2 श्राथिक पहन की उपेक्षा ([शाछा९५ (जाता &जा०्व)-दम 
विचारधारा की ग्रालोचना का कारण यह भी रहा है वि यह विचारधारा ग्राथिक 
पहलू की उपेक्षा करती हे । वद्यपि यह सही है ति मनुष्य वी सामानिक एवं मानवीय 
आवश्यक्रताएँ बहुत महत्त्वपूर्ण होती हैं भ्ौर मनुष्य केवल धनोत्त्पत्ति बे लिए ही 
कार्य नही करता है, क्न्तु इसका तात्पययं यह नहीं है कि प्राणी धनोत्त्त्ति पर 
ध्यान ही नहीं देता है। मनुष्य एक आशथिक प्राणी है। वह धन की कामना भी 
करता है, प्रौर धन कमाना भी चाहता है और जब उसवी वित्तीय ग्रावश्यकताएं 
बदुष्ठ हो जादी है, तभी बह गैर विन्तीय प्रावश्यकदारँ सनन्‍्तुष्ठ करते वी और ध्यान 
देता है । 


व.. *बु हपष्टालैफ ऐला८घ८ (७६ ०६ट तर फ़ुडचर तरउपेल #९ 09, 6 ] उते शव ०८०5८ णी 
पाठ्गा इशथैं3धए०७३'--६०० ए्रपप्फे छा व्याए ०६ एच) टट३, 98 व 00% 4९८७0९3 
१ ८ए८ चुए39-30८४व) 4830000 08 एड(॥८ह (४३॥ ३0८४ 078 ९0इ3800$.. त्ताा 
पड ४033 9385 ७८एथआा८ट 3 लि।झी छाधे। (णाएज0 प्रातेटा(३८ भा वातंत ६० इत्व्फ 
एए-०-सैज८ 7! न्ज्यीव्कष्च 0 8०५४ 
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3 सौमित झअनुरुधानो पर ब्रायारित (फ्रकट्ते छा वेकयाधंल्त २९58३ 
एा८४])--मागवीय सम्बन्ध विचारधारा अभी तक सीमित अनुसत्थानों पर ही आवा- 
रित है और इस सीमित अनुसधावो के ग्राघार पर विकाल गए विज्कर्षों को सभी 
उपक्रमी पर लागू करना अनुचित है । जब तक इस सम्बन्ध में विस्तृत अध्ययन पूरे 
नही हो जाते है, दव्॒ तक इस विचारधारा का क्यी भी प्रकार से सामास्यीकरण 
(6थाश722707) करना असगत ही होगा । 

4 स॒प्रषों पर कुदूष्टि (& 8306 रा 300० (णातित$)--यहू विचार 
धारा सर्देव सघर्षों को बुरा मानकर उनकी उपक्षा करने पर जोर देती है । यह 
विचारधारा सघर्षो को समाप्त करके सामूहिक्त लगाव, एकता तथा सहयोग स्थापित 
करने पर बल देती है | किन्तु सघर्पों को सदैव रोकता श्रनुचित हैं। जीव स्व्य 
सपर्प॑मय है। संघर्ष ही जीवन में नथे मोड लाता है और सघर्ष ही वारतविक 
जीवन है । 

5 प्रशिक्षण असम्भव ([प्राए०5७७॥७ (७ पआ)--हुछ लोग यहू संत 
व्यक्त करते हैं कि मानवीय सम्बन्धो का कभी प्रशिक्षण दिया नहीं जा सकता है। 
प्रवस्धक मानवीय सम्बन्धों वो व्यवहार म स्वत सीखता है। कुछ लोग तो यह भी 
मत व्यक्त करते है कि पद्दि प्रशिक्षण दिया भी गया तो उसका कोई उचित प्रभाव 
देजने को नही मिलेगा 

6 मानवीय व्यवहार के रुम्नन्ध म उपलब्ध ज्ञान निश्चित नहीं है। प्रत 
इस पर बिद्वास भी नहीं करना चाहिए। 

7 यह विचारधारा श्रम सघ विरोधी है जो श्रम सवा पर ध्यान नहीं 
दती है । 

8 इस विचारधारा न प्रवन्य को किसी नई विचारधारा का जम वही 
दिया है । 

9 वह विचारधारा काये पर कम ध्यात दती है तथा आपसी सम्बन्धों एवं 
अनौषचारिक समूहों पर सर्वाधिक बले देवी है । 

40 पह विचारधारा ग्रनावइ्यक ही मनध्यो क बार मे विश्ेप €प स सोचन 
को वाध्य करती है । 

44 कुछ लोगा का यह भी कहना है कि यह विचारधारा बैयक्तिक निर्णयो 
के सामूहिक निर्सयों को ग्रधिक महत्त्व देती है, जो अनुचित है । 


मातदीय सम्बत्धो के सुधार के लिए सुझाव 
(5092०5००5 ६० छाफ्ाए घृणा ऐशेडाणा5) 


मानेदीय सम्बत्पों का सुघार केदल सन में सोचने स ही नही हा जाता है, 
बल्कि सस्या से झजे मानवीय सम्वन्धो के विर्मास करन के प्रयास किये जात हैं । 
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कतेरम्स फ्रारिस (( [ल्‍का८॥ । ४ शिष्चतपा। ०0 पी ठिकालं [000 एज0- 
॥धाएा, (७ ७ ६) ने नशनत एसासिएशाय झराफ मन्युफ्कचर्स्स ग्रमरिवा ये समक्ष 
घालत हए उनिस ही उहा है वि. “ग्राप एक व्यक्ति पा रामय सरीद सकते हैं, श्राप 
मनुष्प की शारोरिक उपस्थिति क्रय कर सकते ह, श्राप निश्चित ससया में अति घटा 
या प्रति मनुष्य की स्नायुशति द्वथ वर सबते हैं, लेक्नि श्राप उसदा उत्साह नही 
सरीद सरने, श्राप उसकी स्पासिसक्ति नहों सरीद सकते, श्राप उसके दिल; दिमाग 
एवं श्रात्मा सी मिष्ठा या हावदा नहीं रारीद सकते । झ्रापतों ये बातें उसमे उत्पन्न 
करनी होगी एैप मानवीय सम्बन्धा वा निर्माण्य करना पडता है। सक्षेपर मे 
मानवीय सम्पन्यों वा ति्म/ग बरन ते तिए निम्न सभावों वा कार्पारिवित विया जा 
सता है । 

], उचित बातावरणश (७७४४४५०८ ॥।»॥७छ 0५॥)--मातवीय सम्यन्धो 
को उचित रूप से लागू करते व लिए उचित बालावरणा वी प्रावश्यवता पहली है । 
अत0व मानवीय सम्बन्धों वो सरवा के मूलदशन (03०८ ?॥॥०७०"॥४) वः रप में 
रवीबार किया जाता चाहिए, जिसमे प्रयक्ग स्तर के प्रयन्धवा वो सेय वातावरगा में 
मझ्ायोजित होने में कडिनाइ ग्रनभव नहीं होगी। 

2 मानदीय श्रावश्यक्ताओ्रों की सस्तृष्ठि ($जा५५७॥ णी वृछाशा 
७५५०५) -अच्छ मानवीय सम्बन्ध व तिर्माग्ग कै जिए एक महत्त्वपूर्ण सुझाव यह 
की है कि प्रवन्धयों को श्रमिज्षा की मानवीय ग्रावश्यवताएँ सतप्द बरने का प्रयास 
करना चाहिए | इस मम्यत्य में यह +घान रखना चाहिए कि श्यारीरितर ग्रावश्यक्ताप्रों 
को ग्रासानी से सतृध्ट किया जा सवता है विस्तु मानप्तित एवं सामाजिक झ्रावश्यक 
तारा को समुष्ट करता एक्क सरल राय रही है | अतए्व इस ग्रावश्यवलाओं वो 
सावधानीपृवक सतृष्ट करा का प्रयास वरना चाहा” ) उसे किसी प्रकार वा मात" 
सिंक इष्टि से ग्रनचित ग्रनभव न हा बाय का वातावरण उचित एवं उपयुक्त हो। 
प्रबन्धवा वो उन सभी वित्तीय तथा ग्रवित्तीय साधनों को प्रयुक्त करता चाहिए, जिन्हे 
ये ग्रभिष्वरण देन के लिए प्रयुक्त करते 7 । 

3 सानवीय सम्बन्ध प्रशिक्षण ([09७ ॥ रित्ताणा+ पर भधएए)--मा* 
बीय सम्पन्ध विचारधारा वा अपनान से पूव प्रवन्धकों वा मानवीय सम्बन्धों के 
निर्माण में दक्ष होना चाहिए । उन्हे दम सम्यन्त में आयश्यक प्रशिक्षण प्राप्त वरना 
चाहिए। प्रवन्नरों का सातवीय सस्य छा वर समय समय वर होने वाठ सेमीवारोी 


॥. १०० ८९० छए) ढ& हा रत $ (वाट ६०६ टच फैचज १ आउत 3 एव58 (ते एहटालनात्ट १६ ६ 
हद छ26९, १०७ ५ मे ऐप). ६ ए6 छपालते छणाफटर ० ३४ ॥60 7ए8ट व गण 
एदा ०0६०7 तै0.५ 2 २६ $० ८८६ 909 स्वताचकाउ्ा। ०७ (व0 गण छा 70035 
६८ १०प सशक्त 99 ०१) ]०॥ ८३शाण ७ ११ ८ तल णातग्र 0 किटब708 वात 
मत ] इठ्छा६ फै0व इएल ९७ ल्‍वाव एप 0 हफ़ धा० ४ 
६४ ] 8460५ 0लाच गे ॥००व एगए०रथच०ा एप 8 0, पापााया सलब ०७६ 7792 
[एव ।+ 9- बे 
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एवं प्रशिक्षए कार्यक्यो जे भाग लेना चाहिए ताकि वह बदलते हुए परिवेद्ञ में 
मानवीय सम्बन्धों की बदलती दूुई विचारधारा को समभ सके तथा व्यवहार में तागू 
कर सके । 

4 पुरानी मान्यताओं में परिवर्तत' (आाइड गो 06 4६०घाआ॥00)-- 
प्रवन्धकों को श्रमिकों तथा उनके संगठनों के प्रति बनी हुई पुरानी मान्यताओं को 
समाप्त करने का प्रयास करना चाहिए तथा उनके प्रति नये दष्टिकोश से सोचना 
चाहिये । प्रदनन्‍्धयों को यह स्वीकार कर कूता चाहिए कि कर्मचारी उत्त रदायित्व को 
स्वीकार कर सकते है तथा निभा सकते है। इसके अतिरिक्त उन्हे अत्र यह भी 
स्वीकार कर छेना चाहिए, कि श्षम सघ एव श्रमिकों के अन्य समूह मानवीय सम्पन्धो 
के निर्माण में महत्त्वपूण योगदान दे सकते है । 

5 शिक्षायंतत तथा परिवेदना निवारण की उन्नति व्यवस्था (शिण्फल 
$5णगागशशए जि वश्शाप०्श्क जज 0गाएबा5 200 (त०६ ॥००३)-अच्छ 
मानवीय सम्पस्धों के निर्माण के लिए कमेंचारियों की शिकायतों तथा परिवेदनाभों के 
निवारण के लिए उचित व्यवस्था कर गै चाहिए । कर्मचारियों की शिक्षायतों एवं 
कठिनाइयों को यथधासमय उचित रूप से हल कर दिया गया, तो वमचारी अपनी 
मम्पूणं क्षमता से कार्य करने लगेंगे तथा सस्था अपने लक्ष्यों को समुच्तित रूप गे 
प्राप्त कर सकेगी । सस्या मे उच्च किस्म का अनुगासत वना रह सकगा तथा देश मं 
श्रौद्योगिक शान्ति तनी रह सत्गी | 


6. श्रमिकों की प्रायश्यक्ताओ के अवुटप कार्य (४०३ ६० घोर पप६४७५5 
७। '४ण/श६)--जजहाँ तक सम्भव हो सक्रे । श्रमित्रो को उनकी अपनी झावश्यकताग्रा 
के अनुरूय ही कार्य सौपना चाहिए, जिससे कि वे उचित प्रकार से कार्य कर सकेंगे 
और जिसमे उन्हे कार्य सतुप्ठि (०0 $ १0४9७०७०॥) प्राप्व होगी । 


व उचित नेतुस्ब [शणएश ६5 0शचए०)->्रत्जा प्रतन्चर सदैव अच्छे 
मानदीय सम्बन्धों का निर्माण करता है। ब्रत भ्रमिको के प्रत्येक्त समूह का नेतृत्व 
करने वाला ब्यक्ति योग्य हो दथा साथ ही साध वह नेतृत्व करने की कला का ज्ञान 
ज्षी रखता हो । रेनसिस लिकर्ट (फिलाक$ प.॥0।) ने कर्मचारी बेन्द्रित पर्यवेदण 
(छाफ ०१००-८९ इच्णएश५आ0०ग) को महत्त्व दिया था। जब प्रवन्धक झयने 
प्रत्येक निर्णेय को झेने से पूर्व कमेचारिया के इष्टिकोश से सोचता है, तो वे निण॒य 
आसानी से क्रियात्वित कश्वाय जा सकते हैं । 

8 कुशल सचार व्यत्रस्था (झैंव्लघ१० एणाशावगाएका 2 ए0०९$५)-- 
शराब दो० वर्ष (२००८६ 0० छ८0ा) के ग्रनुनार “मदिना सदेशवाहन के सातवीय हर 
सम्बन्ध असम्भव हैं ४ (॥5 उच्माए05चणेट (० 352 वात एटीशाणा$ ता 
०६ (०ाप्रणा0०७0७०7-) अनएवं सस्था में कुशल सच्ार व्यवस्ता का होगा बहुत ही 
आधवद्यक है । प्रबन्धक अपरी नीति एवं विचार अ्मिको तक एहुँचा कर उन्हे वस्तु 
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स्थिति से अवयत बरवा सयते है तथा दसरी झओर धमिक ग्रयने विचार 7िकायत 
सुनाव पग्रादि सभी प्रव धत्रो फो पहुँचा सकते है। इससे उन दोरों के दीच वी साई 
जो पाटा जा सकता है । उनमे झ्रापप्री विवाद बड़ नहीं पात ह। 


9 फरमचारी पराप्रश (70507] (6छा5ट|॥ )--कर्मेचारिषो वो 
बठिता के सप्रय उचित परामश देंढर भी मानवीय सम्यन्‍्चा को शेड बनवाया जा 
सकता है। व्यक्तिग्त जीवन मे बाई वठिनाइया भआ्ाती है श्रौर रर्मंचारी एसे समय 
मे भयभीत हो सबंता है। प्रउन्यव एसे समय मे सहायता दे सबता है | या 
ग्रावक्यक हो तो सब्बा मे एप प्र शमपत्र (( ७ ८॥७४) की निम्क्ति भी री जा 
चबती है। ”स परामणव वो क्मघारियों वी सामाजिक परारियारिव तथा व्यक्ति 
गत समस्याग्रो पर परामरा बना पश्ता ? । 

]0 सुभाव (%७- ७४॥ ॥ )-सेस्परा वी दिन प्रतिदित बी गब्रनतों 
समस्याग्रों के निरावरण के लिए कमचारियों से सुझाव मांगे जा सबते है। सुभाव 

ने बाते बमचारियां को यह ग्राम सतोप रोता है कि ये सस्पा की ण्गिाग्रो मे 
जम्रवित रुप से भाग 3 रहे है। कड़ बार वरई सस्थाएँ सभा पद्धति वो झ्पतावर 
चपने वमचारियों बे विचारा वी जानवारी करती है और उपयृत्त एवं प्च्छ सुझाव 
डने वाले कर्मचारियों वो प्ररस्वार भी दती है । 


]] इमचारिया की प्रबंध में सहभागिता (९७ 0५ | (व ॥ 
$ ॥) ॥९॥)--अ्रच्य मानवीय 'भम्पधों बे निर्मागा वे जिये दमचारिपां का 
सस्त्रा वे प्रयथ मे हिस्सेदारी भो दी जा सकती है। कई देशो में बर्मचारियों वो 
प्रवन्ध मे सहभागिता ही गई है जिसके परिणाम दाफी लाभप्रद रहे है। भारत म भी 
सहभागिता वा प्रचतत इिल प्रतिदिन बढ़ता जा रहा है। इससे प्रबन्ध व्यवस्या 
पजातातिक बते जाती है तय कमंचारी प्रय ध वो अपना प्रथाध समभते है । पत्र 
उनमें सस्त्रा के प्रति अपनेपत की भावना व| विवास होने लगता है । 

42. विकास के झवसर (0]900 (ए५७॥ 4 003 ८ [शाणा।)--वित्रास 
के प्रवसरों वो देखकर कई वार अच्चु से अच्छा व्यक्ति भी छोटे से छोटे पद पर बाप 
बरने को तैथार हो जाता है। जब सम्पा भे वर्मचारी को पदोतति प्रणिक्षण आदि 
के उचित अवसर उपउब्ध होते ह तो वह सतुष्ट होता है। इससे उसकी पूछ 
मानसिव एवं कुछ साभाजित ग्ावश्यकताग्रों की सतुष्टि होती है और सस्था मं 
मानवीय सम्बन्ध सुर होते है । 

43 कर्मचारियों वो मरानवोचित सम्मान प्रटान रूरना आहिए। 

]4 प्रवस्धकों को सामाजिक उत्तरदागित्त्वों बो पूरा करवे संस्था वे बाहर 
जी मानवीय शम्दधो को सुदृ वाले का प्रयास करना चाहिए । है 

]5 अच्छी दमचारी नीतिया वा वियास करना चाहिए । 
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सेविवर्गोय नीतियाँ 
(एशब्णाणशु एगालं०) 


परी पायें एव न्र्ष (0शीए070णा5 ४४९ फै[८थआ08) 

पिलप्पो (80970) के अनुसार, “नीति एक मानव निर्मित तियम अथवा पूव 
निश्चित कार्य प्रणाली है, जो सगठत के उद्देश्यों की पूर्ति के लिये किये जाने बाल 
बार्यों का मार्म दर्शन करती है ॥ यह एक दीघंकालीग थोजना है जो कम यारियो को 
अपना कार्य करने के लिए मार्ग दर्शनी वरती है ।/7 

क्यूमिंग (0०एश) के मतानुस्तार, “एक उपक्रम की नीति से तात्पयं इसक 
लक्ष्यो एव उद्दे श्यों के स्पष्ट, उचित दाया पूर्य घोषणा से है ।/!? 

इस प्रकार स्पष्ट है कि नीतियाँ लस्या के पूर्व उद्दे इयो की पूर्ति के लिए मार्ग 
दर्शन का साधन हैं। यह प्रवन्धकों के कार्यों का निर्देशन करती हैं । यह भविष्य का 
व्यवहार पूर्व निर्धारण है । 
विशेषतायें ((#8९४शा5ा०5) 

] नीतियाँ मानव निर्मित नियमों का समूह है । 

2 नीतियाँ एक निरिचत कार्य प्रणाली प्रदान करती हैं। 

3 नीतियाँ कार्यो के करने में मां दर्शन प्रदान करती हैं । 

4 ये नीतियाँ प्रवन्यको एवं सल्या के कर्मचारियों के कार्यों को प्रभावित 


5 थे भविष्य के ब्यवहार को निश्चित करती हैं । 
6 नीतियाँ कार्यो का निर्देशन करती हैं, वे स्वय कार्य नहीं हैं । 

7 नीतियाँ उद्दं इय भष् नही है । 

8 अधीनस्थ क्मंचारियो के लिए ये नीतियाँ स्थाई आदेश का कार्य 


७ 


ये नीतियाँ औपपारिक एवं भ्रनौषधारिक दोनो भकार की हो सकती हैं। 
]0. मे नीतियां लिखित हो भी सकती हैं और नही भी । 


सेविवर्योय नीतियो के उद्दं श्य 


([090]०८४७ ०६ एल5णाफएटश एगाल०5) 
सेविवर्गोॉय नीतियो के प्रमुल्न उद्द शय निम्नलिखित हैं-- 
। उपलब्ध तथ्यों को ध्यान में रखते हुये उनका विश्केपण करना । 


।. 8 एणीा८ए ४ 3 ग्राउए प्राइते८ व्यॉट 67 ए/टनवेटललमापल्‍ते स०्चकचछ छ। ३८५ 
€ःडश्रल्त ९० इवेंट फिड छा८वििकाआालट 6 छत ऐव्सय्ं+ एघ8 मर 325 
[६ $ जुएट ०६४१३ ७तत३ ँोॉ0 ऐ3( ३९७ए९ 0७ द्रव ॥वफ०कउ/प4१ ८७ 2 ४८ ल्ष्दा 
सका ० चलाए 395 ?? नशिव्य० कै. #फ0 
२... *प४८ एणगेा०च णी॑ 3७ णाहगााड्याठय 3३ 4 छॉंटगा-टपा आडालाला एड बायाई व 
00०]०:६६ ०८5, ३८घमड 9७६ ध४ं०३६ ३६ ६७ ६८ डपछट्प्ट्तेः ल्न्धफा अटल 
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2 प्रव बयों एवं कर्मचारियों मे पारस्परियय विश्वोस यी वरिस्थिीीयाँ 
ऊआपन् करना । 

३ वृषबारियां वो उचित पारिवमि। प्रता बरगा जिंगते छाया उक्त 
योग प्राण रि्य जा शत । 

4. श्रमिय्रों को वाय यी युरक्षा प्रदान यरता योरि उस उसयी भविष्य वी 
बिना या एवं दुसा थे दरशारी मित्र सह । 

६ प्रयाग पराशारों वे हिला थी रक्षा वरना । 

६. पुणन्र एप योग्य व्यतिया को विदाग वा झवरर प्रदान वरना । 

थ वमचारियों मे सस्ता बे प्रीति झ्लात्मीयता बा विशास मरता । 

५ कर्मतारियों वो निंदग परातन में सहायता पहुँगाना । 

9 गयी वी उबित रातों वा निर्धारण वरना तथा उसे व्यवशार में कहा 
बरता | तससे भ्र्ध थम सम्पंधों या निर्माए रिया जा से । 

)0 वरमचारियों वे वार्यों को माया प्रदान परता । 

॥। प्र जु कमचारिया वा चनाव बरता तथा सस्था में बनाये रखता । 


सेविवर्गोय नीति की श्रावश्यकता एवं महत्य 
(४९९७ गाए ॥त्रत०ा(३॥९९ एव एकब0शाल ए0॥0) 


सेविवर्गीय मीतियो वी श्रावर्यक्रता प्र येत वार्यागय वो होगी है । वि 
“यवच्यर में कितने ही ऐसे बार्यातिय देसन को मित्र जाथगे तिहान रभी भी नीतिया 
ता निप्णि नहीं जिया हैं. जितु फिर भी ये वर्षों गे उुशवापपूषन व्यवसाय का 
संचालन कर रहे है। भारत एवं एसा ही देश है जहाँ पर श्रधिराण गायलियों मं 
ग्राज तक भी कोई शेविवर्गीय नीति घोषित नही वी गई है। कि तु इस तात्यय 
ग्रह नो है कि सरेविवगाय नीतियां वा रायजिय के सवाजन मे योई स्थान नहों है। 
वास्तव से पिस्ी भी वार्यातिय वे बुणत सचाजा हे लिये सचिवर्गय यीतियो या 
होता परमावश्यक है । इससे वर्मंचारियों वा व्यवहार निश्चित हो जाता है। 
कमचारियो हे साथ अनपतो के सम्न २ युदद हो जाते ६ वर्मचारियों मे सस्था हें 
प्रत्ति श्रपापन की भावना वा विवास होता है। निश्चित वीतियों ? होते पर 
प्रयन्‍्धकों वा व्यवहार निश्चित हो जाता है उसी वे साथ भेदभाष वी हाम्गावना 
नहीं रहती है तथा निणाया मं एव्श्पगा श्राने लगती है । फेट्टूड (0000) वे 
ग्रनुसार “सेविवर्गीय सीतिया कार्या बे. निष्पादन के लिए सागदशन देतो हैं। मे 
सामायत विराय के लिए प्रमाप या प्राघार प्रस्तुत करती हैं।” ग़ामायत 
सेविवर्गीय मीतिया वी ग्रावश्यवता इनसो प्राप्त होते बाठे निशत लाभा वे सर्दर्भ 
में है-- 

! श्राधारमृत श्रावश्यक्षाम्रो का चितब--बोच (छ07) मे अनुसार 
सेविवर्धाय तीतियो का निर्माण हरने मे समठत तथा वर्मचारियों दोतो वी श्रावार 


थ्बठ 


भूत झावध्यवत्ताओं दा चिच्चच किया जाता है। अतएंद प्रवन्धक को नीतियों बे 
निर्माण क्षरते समय सभी दातों पर विच्यर करने का अवसर मित्र जाता हैं तथा 
संस्था की तियाओं को परम्परा तथा प्रन्य सम्थाग्रों की कियाशों के अनुरूप बनाया 
जा गक्‍ता है । 

2 पक्षणत को समाप्ति--सेडिवर्यीय नीतियों की स्थापना का द्वितीय 
महत्त्वपूर्णो लाभ यह है, कि पक्षपात वी सम्भावना नहीं रहती है। जो नीतियां 
निर्धारित कर दी गई, वे सभी कर्मचारियों पर समान छूप से नागू कीजा 
सकती है । 

3 आपसी मनघुटाव की समाप्ति--नीतियों को सभी कर्मचारियों पर समान 
छप स लागू करने से आपसी मन-मुटात नहीं होता है । 

4. स्पानान्तरणों एवं परिवर्तनो जा प्राव महीं--तीतियों के निर्घारण 
करत के बाद यदि तिसी ग्रप्िक्ञारी या प्रबन्धक का स्थातालरुखग॒ हो जाता है या 
प्रन्य फिस्ती प्रवार से प्रबन्ध या झधिकारियों का परिवर्तन हो जाता है, तो सस्चा 
बी जिया पर कसी भी प्रकार शा विपरीत प्रदाव नही पडता है। निरिद्ित्त नीसिया 
साईव सस्था या विभाग के साथ बनी रहटी है। हिल्तु ग्रनिदेतत नीतियोंया 
निब्चित नीतियों के शरभाव की दशा में स्थानालअरणो एवं परिवर्तनों से मस्था को 
+ याएँ बहुत झ्रधिक प्रभावित होगी । 

5 नियस्तश--नीतियाँ एक ग्रतार का प्रमापर है, जिनके द्वारा व्यावभायित् 
क्ियाशा एवं ग्रविकारिया या क्मेंग्रारिया की क्रियायों का वियन्वग किया 
-डा है । 

6 तिश्चित मार्य दर्शश--नी तेया किसी को मामले के सम्पन्ध में निर्मम 
एन था लिए निन्चित मार्य दर्शन बरती हैं। इससे दिणुंव लेता वह॒त झासात हो जाता 
है । इसक अतिरिच्क से निर्णयों मे एक्म्ण्ला नी बनी रहती है । यद्दि कसी मार 
पर विवाद हो जाय सो इनता निवटारा भी नीठियों के ग्राधार पर प्रासादीस 
क्या जा सक्षता है। 

7 उत्साह एवं निष्ठा---धुनिछ्चितत नीवियो के द्वारा व्यक्तियों में उत्माह 
एवं निष्ठा की भावता उत्पन्न होने लगदी है। लुनिम्दित नीतियो के द्वारा सुने वारिपों 
को भविष्य के प्रति निरिचित क्िय्रा जा सकता है, उन्हे सेवा की सुरक्षा प्रदान बी 
जा सकती है | इसस वर्मधारियों से उत्साह एवं निष्ठा वी भावता का विकास किया 
जा सकता है । 

8 इहिस्ल्टीकरणा में सरलता--निरिचित नीतिया के झासार पर अ्रशिक्षारों 
या दिकल्दीकरण सी सरलता से किया जा सस्ता है! क्षमी-क्भो अच्छी मीतिया 
मस्वय विकेन्द्रीकरगा को प्रोत्साहित की करती हैं । 

9 सिश्चित तोलिशे जेंडर! सामान्य व्यवहार का स्तर निर्धारिस हा 
बता है! 
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80 नी सहायता से सौदे इय एवं सास्युक्त वमचारी प्राय व किया जा 
गयता है। 


सबिवर्गाय नीतियो वा सिद्धान्त या तरव 
(छालए७ ण []शाशा5 0 एक्ण्गारों ?णाल०5) 

संविवर्गीय नीतिया सल्ढ होती चाहिए। इस हेतु सेविवर्गाय नीतियों के 
तिर्माग में तिम्त सिद्धाला या तत्वों वो ध्याव मे रसता चाहिए। 

। व्यक्तिगत विशास पा सिद्धात [गाए ती ऐल5ताए 9०0०१ 
पाटा()--झ्रमरिका की एक यहय यही वम्पदी वे उपाब्यल वा मत है, वि शिसी 
मी सरधथा की स्ानव सम्पत्ति का श्रत्यविद महत्व है । यदि सम्वा को बढ़ावा है तथा 
पमृद्ध होना है, तो उसरो सुरधित रसना चाहिए तथा उसे विश्शित एवं विस्तृत 
इरना चाहिए ॥! यह सिद्वा । एक एसा गिद्धात है. जिसे सर्दय ही दोहरामा जाता 
है विशतु व्यवहार मं यागू यहुत कम जिया जाया है | दसीजिए एडम बुर्जे (॥०0॥ 
(७]९५) व विखा है वि कई देश पश्रद्ध विशत्तित हैं पयोगि उपडे व्यक्ति श्रद्धा विर सित 
है। उहे भ्रपनो छिपी हुई योग्यताश्ो को विरसित बरो का प्रवपर बहीं मिलता है। 
प्रत यह सिद्धात्त बटत अधिव महत््यपूर है। उस रिद्धाव या पालन यरय से 
पस्था वे कमचारियां वा स्तर बढ़ता है उतरा मयोयत्र झढता है । पमचारी एवं 
दूसरे को देखगर निराश 7ही होत है। वे प्रपने व्यवशाय सम्यथी सभी थातो 
के जानवार होते है। इन संयका परिणाम यह होगा है वि भस्था वी गमृद्धि 
होती है । 

2. सही व्यक्ति सही स्थान पर या सिद्धांत (0703 0 जराहा। शा णा 
आ शिष्ठी॥ ॥00)--गेवियगाय चीतिषा वा 3५+ितीय महत्त्यपूणा सिद्धाया यह है कि 
पस्था ये बमचारियों वे चुगात में वैतानिय पद्धति श्रपताइ चाय । दूसरे शब्गे गे यह 
बहा जा सकता है कि कमचारिया या चुनाय पर्याप्त सूझ बृक थे गाव पिया गाय 
तथा सही व्यक्ति सही रत्रात पर (68॥॥ | ॥ 6 0४ त8॥ 0४) तंगाया 
जाय । रही व्यक्ति को सदी स्थान पर तियुक्त बरने से ही सास्था या वाय बुशतता 
पूर्वक् किया जा सत्ता है | क्ितयु इसके विषरीय परिस्थितियां मे राध्था मं वाय 
सुचारु रुप से नही चत रा्या तय्रा बाब्द्ित राफातता प्राप्त नदी वी जा राउती है । 
व्यक्तियों वो गिझुक्त बरते समय उनयी रुचिया एव योग्यतांग्रा वो ध्याप मे रखा 
परमावश्यत है। 


६. 7] €हपजान 39603 ० एज सणाएगाज़ ब्रा ते हत्या ९०णात्ता ८ प्रबाएट. ०9५ 
धर: 92 60 उच्यभव्त॑ वजपएंत्वे 9०व॑ था| आल्त्व ॥[ १४९ €णा [459 ॥8 0 [श० एच 
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3. सानवीय साधनों के प्रभावशाली प्रयोग का तिद्स्‍ान्त (शाएतए़ध्ता 
छी८एत९ एच४ ण॑ निणशाश २८5०थछा5८५७)--यह सिद्धान्त यह्‌ बताता है कि एक 
सत्वा मे मनुष्यों को अ्रभावयाली तरीके से प्रयोग किया जाय | इसका तात्पयं यह है 
कि व्यक्तियों से उचित प्रकार से कार्य करवाया जाय, कर्मचारियों को मगुख्य के! रूप 
में समझा जाय तथा उनकी मानवीय भावनात्रों का ग्रादर किया जाय। यह सिद्धान्त 
इस बात पर भी बल देता है कि भगुष्या से कार्य करवाने के लिये, उनको उत्प्रेरणा 
(०७७००) देने की झ्रावइयक्षता पडती है । 


4. सम्देशवाहन का सिद्धान्त (शाशए॥/० ण॑ (0एशशधण्ाएआणा)-- 
सेवियर्गीय सौतियो के लिये सदेशवाहब का मिद्धान्त प्रत्वल्त महत्त्व का है। सूचनाप्रो 
के प्रसारण करने, कर्मचारियों के विवादों एव मतनेरे को दूर करने, गलतस्हमियों 
एवं असो के निवारण करते, जैने अनक्णो महत्वपूर्ण पहदुओ के लिये सरभवाहत 
परमावश्यक है । विलमेन्ट विह्लन्ग (५५३]००७६ ७॥|.॥02) के झनुयार “कर्मचारियों 
को सस्था के सभी श्यित्मक क्षेनों तथा समो स्तरों की हिपाओों एवं योजनाओं के 
सम्बन्ध मे सूचनाएँ मिलनी ही चाहिये, ताक्ति वे मानवीय सम्प्रत्थो के पहलुप्रो पर 
मारयदर्शन एवं सलाह दे समझे ॥”! 


5 सहभागिता का सिद्धान्त (शाएलएाल रण ८०-०एथ०५॥९९४॥४०-- 
यह प्िद्याल्ल इस बात पर बल देता है, कि कर्मचारियों को सहभागिता देने से 
ग्रापसी सम्बन्ध सुदई बनते हैं, संस्था के कनेंवारियों का मनोबल बढ़ता है तथा 
उनको कार्य करने मे उ प्रेरणा मिलती है । सड़भागिता होने से कमेंचारी सस्या को 
अपनत्व की दृष्टि से देखते हैं। इसका प्रन्ततोयत्वा परिणाव यह होता है कवि सत्ता 
की कार्यकुणलता ब8ती है उत्पादन बटता है और अच्छे श्रम राम्बन्धो का सूनयाव 
होता है । बिलप्तेन्ट दिलक्यि (शा८शा। ए७॥॥४॥8) के मताबुसार यदि "सेविवर्योप्त 
प्रशासन को सम्पूर्ण सत्या में प्रपता सर्वाधिक योगदान देता है, तो इसे मियोजन 
मैं भाग लैता चाहिये।! (हर एच४णाए९। 30शावाहराक्षाजा ७ 0 ग९ 
शा्य८5 ७णारएएं।एणा ० (९ ण॒ढर त्याधिफजा5९, ॥ एप5च फातलएअ6् करा 
गरेभाधाएड ) भ्रवएंब क्मेंचरात्यों को विधिन निणयों में हिस्लेशरी देवी ही 
चाहिये । 

6. ग्याय दा सिद्धान्त (शा०्श>6  5५णा) )--पह प्रिद्धान्त इस बात 
को स्पष्ट करता है, कि ससया के सभी व्यक्तियों के साथ न्याय या समानता वा 
ब्यवहार हो । सस्या की नीतियों, विधियो, नियमों श्रादि सझ्ली को सभी पर समान 





॥,. *चुएढ एच्च०फट] धगा फेण्पात 85 ६लक६ 8छ३]८ ०, 200, च्छ0णेत ॥३ए९ #९८९४ ६6, 
ग्रिड 00: 0०१०टतराएए ३ 0]305 30वें, बत्ाध्यात 9 3] 2६९७ उछ्त उत शवों 
प्रत0॥003] 27635 ए फ८ ८०:0957% , ६० १8४%३ 3६ ६३० [70ए/टे८ ६०एव है ># त उठे (कट 
एणाएथचण्ााड ए९रः ४५३ इज 055 89८९७ ** न गे८वण जमछ 
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रूप से लागू क्या जाय । दूमरे शब्दों म, यह भी कहा जा सत्ता है, कि सरथा मे 
सत्रक साथ पक्षपात्‌ रहित व्यवहार हो । क्मचारियों बी भर्ती, पद्मनति, छद्ठिया 
बतन एये उनके सभी अधिवारों में न्याय 7 सिद्धान्त वा पालन करना चाहिये। 


7 उचित पारिश्रमित्र पा पघिद्धान्त (गिताणा[एैल ण फैजा रिट७ शत) 
मन-्य सदैँध धन री लायसा से ही काय नहीं करता है और धनोत्पत्ति ही उसवा 
एकमात्र सुय नहीं होत्राह बविल्तु एक उद्देश्य अ्रवश्य होता है। मनुष्य वी 
आपविक प्रावष्यक्ताएँ य्हत भयानक हाती है और झात्री सन्तुष्टि न होने पर 
सनकी सरचता सेव काय करन वाता व्यक्ति भी तोड कोड दंगे फ्साद हिंसा आदि 
दर उतर आता है। प्रतएवं प्रयव कर्मचारी की उिए पारिक्षसिक झवध्य मितना 
चाहिय। रवित परारिथमिक प्रदान करने से हम यह तो नहीं वह सवत है कि 
शत प्रतिशत ग्रादों गव गति “यत्ष हो जायगी या उचित प्रारिथ्रमिक झौद्योगिक 
पघान्ति का भवमन्‍्त है किल्ु हम इतना ग्रवश्य कहू सकते है वि उचित परारिश्रमित 
प्रदात कर उनवी ग्नेरों ग्रावेश्यक्ताझा की संतुष्टि वी जा सकती है, मानसिक 
चित्ताग्रा स॑ म॒कि प्रशात ही जा साती है यधा उतकी बाय तगवा मे वृद्धि वी जञा 
चकती है। 


8 क्रम प्रतिष्ठा का सिद्धांत [शा00० ण॑ छा. भा ०0 .3090॥) -- 
यह भिद्धान्त यह यताता है कि सस्था क प्रत्येक कायकत्ता को समान झ्रादर मिलना 
चाहिय । छाटे कार्यों जैग भाट जगाने तवा पानी सरने वा तिस्स्वृत दृष्टि से नहीं 
दखना चाहिये | एस बाय करन वाता के प्रति भी झादर का भाव रोना चाहिये। 
लागो भ यहे सिद्ध करन या प्रमाम वग्ना चाहिये नि “शा हो पूजा है! (४७४ 
।४ ७०५॥ए ) | दस हत ग्रच्छ कायवर्ताओो वो प्रस्वार एय॑ प्रप्ताग पत्र त्यिजा 
सफ्त है । 

9 सपमृह भावना का सिद्धान्त (070/८ १६ का भर) वर 
सिद्धा त यह बहता है कि सस्वा में सव॒सो समूट मे मित्र जुब कर वाये बरता 
चाहिये । संमह म मिल जेल कर काय करने स काय शीघ्र एवं सन्दर होता है तथा 
ार्यों मे ग्रनावश्यक हरी एव दाहराय भी नहीं होता है। इक विपरीव इसके 
अन्नात्र मं काय म्ञांन्न नहीं क्या जा सक्‍ता है प्रति व्यक्ति काय भी कम ही हाता 
है। समूह भावना से काय उरबसे सेवायोत्रकों का ही हित नहीं हावा है पल्यि 
बणचएरियों वा भी हिल होता है "झत प्रदेश कसचाएरी को सह ण रखबर सघूर 
कहितोम ही काय करना चाहिये तथा समूह के उे श्या को ब्यक्गित उहत्यों की 
अपशा ग्रधिव महत्त्व दता चाहिय । 

0. प्रूथक भ्रह्तित्व का सिद्धात (एतग0॥/6 ण 52१ ४४९ ६70॥१) 
यह सिद्धाटी यह कहता है फ्रि कर्मचारिया को पृथक गस्तित्व वार व्यक्ति के रूप 
मे भी समर्भना चाहिये । तभी आप झवियाधिय ध्रमिक कौ वुटतता का जाम उठा 
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सकते हैं। जूमियस (!0९८०७०) के ग्रनुवार, “हूमंचारियों को उसकी ध्राथिएह 
उपयोगिता एवं तकनीकी योग्यता के रारस नियुक्त किया जा सकता हैं ! लेफिन 
प्रवत्थ के साय उनका सहयोग एवं आपसी व्यवहार उनक्ते व्यक्तियंद विचार, 
स्ापस्कुतिक एवं सामाजिक व्यवहार तथा नेतिक्ष मुष्यों हारा काली वड्ों सीमा तकू 
प्रभावित्र होता है ४!!! झत कर्मेत्रारियों के पृथक प्रस्तित्व को स्वीकार करना ही 
चाहिये । 

. सघुर अ्मम सम्बन्धोंका सिद्धान्त (20022 06 5600 ें.उके0जा 
एशआआ०7३)-मअच्छे धम-मम्यस्ध ग्रोओोगिक शान्ति की छुन्ती हैं। मधुर श्वम- 
सम्बन्पों के अभाव में औद्योगिक शान्ति की कल्पना करना व्यय है ) अतएव श्रमिकों 
के परिवारों (0.6५20९०७) को नियटाने की कुशच् व्यवस्था सी चाहिये एफ 
अ्रमिकों को प्रवस्ध मे भागीदारी दी जानी चाहिय 

32, राष्ट्रीय सपृद्धि मे योगदान का मिद्वान्त (शाघलएर ण ए००पा0.- 
पत्प (० पा शतक ऐए०एश॥। )--पहू॑ सिदास्र॒पग्रस्तिम डिस्तु झपस्त 
मद॒त्तपूर्णों सिद्धान्त है। यहू निद्धान्त इस दात का महत्व प्रकट करता है कि सम्धा 
के क्‍मंचारिया को अपने एवं धस्था के लिए ही कार्य नहीं करना चाहिये, वल्कि 
सम्पूर्े राष्ट्र के हिता को ब्यावे से रखकर क्षय करना चाहिये । प्रत्येक्त व्यक्ति का 
यह सोचना चाहिय, कि बहू सामाज से रहता है, समाज की कई बस्तुग्रो का प्रयोग 
करता है समात्र से सीखता है, और समाज में ही मरता है । गत इस सम्पूर्ण 
ममीज के जिए कार्य करन का उसका दायित्व होता है। इसतिय प्रत्येक कर्मचारी 
को इस बात का प्रशिक्षण "व शिक्षा दी जानी चाट्िये कि वह राष्ट्रीय समुद्धि का 
मर्वोपरि ध्यान में रखकर कार्ये करे । 


सदिवर्मोय नीतियों के स्रोत 
(5एण<९5 0. एशचणाएश एरिगाल०$) 

सेविवर्गॉप नीतिया दे कई स्रोत हैं बीच (85350॥) न दुद्ध प्रमुव खोत इप 
प्रक्तर ग्रिनाये हैं-- 

३ साम्थाग्रा की परम्थरा । 

2 सप्राज में पाई जाने बानी अन्य संस्थादा या यविस्पा्ी सब्याया की 
नीतियाँ एवं व्यवहार । 

3. उन्च भ्रवन्यक्षो एवं मचालक मण्यल की विचारधारा एव प्रवृत्ति । 

4. निम्न स्तरीय तरा मच्यवर्यीय प्रवच्यका वी विचारधारा एव प्रवृत्ति । 





१. 'गदिष्वप्रौकपुल्द ग्5प छैट फिल्‍्चे ४ फैलर एल्‍्टडएास्ज टचएछड८७१८३ डमतें <€०४पक्ताए 
चडदरचि[ ०९५०... फ्६ १७२४ ९००ए८०७४४०५७ दघपे इछ(द:३८६०७३ ऋ एफ ए7923_फच्ए[ ढाए 
27डथ५ 7942९0८०ते 99 फिर ३ एटास्टगजर]) दिले।वश३, वणोरपडगों १8 उफगय १रपपत॑लक 
अ7्ते लपत्जों सणपफफ है ज्जत उ. उुपटाएप्फ 
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$ दिए प्रतिदिन री संवियगाय समस्याप्रा वा सुतमनि वा अनु खेद । 

दीच द्वारा बताय गये खाता के प्रतिरिक्त निम्न उद् श्र सा भी हैं था 
निम्न प्रगार हैं-- 

6 कमचारिया री टियायतें एवं खुमाय । 

7 रा ट्राय या राज्य राटीप बानून एप व्ययस्था । 

# उणाग मे प्रजाउन्धा मर पद्धतिया या प्रयाग । 

9 प्रायराद्रीव श्रातिय, सामातिय एप रोजनैतित प्रिस्थितियाँ॥ 

॥0 देश का प्रायित नीति । 

अ्रच्छी सवियर्गीय नातिया के लक्षण या प्रावश्यक बातें 
((॥3॥३९(४00% 9 ९ ५६६॥॥॥४)५ 0 5095॥0 [?श5०एा।॥ह] एकल ०७) 

झ्राट गयियगाय नीतिया ही नातिया की स्थापाया व श्रौचिय या पूरा वर 
सकता ” तथा सम्या से बॉचिडा सत्याग प्रदात बार खत्रती है। एसी नीतिया ही 
मस्था के बारयों मे तिड्चित मांग दहन एयं सवायित्या॥ प्रदां वर सती है ) फीय 
6प पुरानी (॥०७॥ 9४४ (5७७९॥७॥॥) ने एत अच्छी सवियर्गय नौति मे तिस्स 
थाता था विशषवाड्रा या होता ब्रावशध्यर थयाबा है-- 

॥ वीतिया से बमचारिया यो एप समृठ को भात होगा चाहिए । 

2 वातियां सं उम्नचारिया यो सस्था गया संगठाय मे प्रपनी स्थिति था शान 
ही जाता चाटिय । 

3 वीतियां से उमयारिया में सुरखा वा भावना जाइत होती चाहिये । 

4. द्वगम वमयारियां ये ग्रविततम व्रियास | अ्रत्नसर प्रदान कबरव चाहिये । 

5 नीतियाँ वमयारिया से प्रपन बाये + प्रति गौर प्रदात बरन बाजी 
होनी बाहिय । 

6. नोतिया प्रायाता प्रिधय पर स्पष्ठ निंदेशा देसी हो झ्रौर य श्रपयादानर 
परिस्यितिया ते भी ग्रनवूत हो । 

7? नीतियाँ लाचपूरा हा । 

# तीतियाँ प्रर थबों एपये उर्मरारियाों यों सब्य परारंस्परित रादव्रिश्यास 
जागूत करन था. टासी चाहिये | 

इक झतिरिक झच्छी संयिय्गयि साजिया में निम्न वुद विशधाराएँ श्रौर 
होती घाहिय-- 

9 नदिया! णे सम्श पर खिद्धाव झय लकत्यों थी स्गप्ट ब्यप्या दफ्ली 
चाहा । 

0 य बिस्तृत टार्ता के रूप में होती चाटिय । 

]] य पातियाँ दीघरावीन इष्टिफोण वो घ्यात मे रसार निर्मारित होता 
चाहिये । 

]2 संबियर्गीय नीतियाँ जिखित एवं विस्तृत होती चार्टिए । 
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3 इन नीतियो को उच्च प्रवन्धकों क सहयोग से निर्धारित दिया जाता 
चाहिप । 

]4 नीतिया को सर्वोच्च प्रवन्धरा तया सचावक मण्डल की स्वीकृति 
मिलनी चाहिय । 

]*% नीतियाँ दक्ष एवं राज्य के नियमा के प्रनुरूप ही होनी चाहिए ! 

सेविवर्गोय नीतियो में दी जाने वाली वारते 
(एकाल्शी5 गण एकलगइल ण॑ एथज्णागण ए०॥४०५) 

नेशनल इन्डस्ट्रिपल कान्फ स बोर्ड, (१४०7७ वृतत0ञ्ञाओ ए०ए्रष्थिट्त ६ 
ए०चआ५, 0 $ & ) न प्रनेका प्रय्ययना से यह ज्ञात क्षिया है जि सामान्यत सेविवरयय 
नीतिया में निम्बलिखित बातों को सम्मिलित किया जाता है-- 

4 प्रवस्थक्नो एवं कमचारिया के हिता म पारस्परिक रुम्वन्य । 2 प्रववकों 
एवं कक्‍्मेंचारिया थे! वीच सहयोग की झावस्यकता। 3 रास्या क विकान का 
इतिहास । 4 कर्पचारिया का इतिहाप ॥ $ सेवा की भौतिक दशाएँ। 6 परिवाद 
प्रक्रिया । 7 सुरक्षा नियम एवं उपनियम । 8 सामान्य नीतियाँ। 9 कर्मेचारिया 
को वित्तीय सहायता । 40 सुन्तव प्रणाली । ॥| शिक्षा सुविधाएँ। [2 कम 
चारिता के काये | 3 सामाजिक चुरक्षा तवा अन्य क्षतिपूति सुबियाएँ। 
]4 स्वास्थ्य, चिंक्त्मा, तथा इसी प्रकार को ग्रन्य क्षियाएँ॥। 5 पवतन झवकाश। 
]6 बीमारी लाभया भक्त । ॥7 प्रवन्यका से किसी रुचि के मद पर विचार 
विर्मां की स्वतस्तता । 8 सघ्या के स्टोन । 9 साम्हिक सौदेवाजी । 20 सस्पा 
बी नीतियां को प्रयारित ऋरने कौ वियि। 2] झनुतास्नन | 22 अ्स्व आाजर्यक 
बातें । 





अन्यास के लिए प्रश्न 
].. स्ान॒वीय सम्वन्धा स आप बया समन्‍ले हैं ? क्ापालय म माववीय सम्दन्धा 
का क्‍या गहृत््व है? 
५॥३॥ 00 १०७ पार 9) ॥0ए3॥ ॥९]30095 ? (ए७३॥ ॥5 06 ॥90 
(७00५ ०६ हष्छाजा 7९]४०॥४५॥॥ 0०ग०- ? 
मानवीय सम्दन्यों के सुमाव दीजिय । 
80ए2९४९ पा८३५.व८५ णि ग्रगाप्ञा0१ ध्याहवा 0 एड इलजाएत5 ? 
3) झआायालय सेविवारोत नीविया से श्राप कया समझते हैं ? इनका कया 
महत्त्व है २ 
जज: ० ३०० प्राष्याय एज 0पग्रिष्ट एध३० प्रच एण6०५ ? (ए8४३॥ .5 
फिड फशछ०5737९९ 0 एढए ? 
4. संविवर्गीय नीति क तत्वों का बणेत क्ीजिय 
एव्लाएंच पाच् दर्तारण5 ए एडाइएणगाथ छ0टा25 
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5 
कार्यालय कर्मचारियों का प्रशिक्षरा 


(भगाए 9 0०6 एथ5णाण) 


3०/( 75 हठ 2 बरदिर श ४ढऊालीयों।॥046 प्राधाय्रांगरर्व (९०९ 
गा 70) ॥०0 8 [002 7 >_+-+08 (ाउ--ा77 95 0]055 €काए०४) 





प्रतिक्षण वह वार्य है जिसने द्वारा वर्मचारी वी योग्याा, वाय॑द्षमता एवं 
चातुर्य मे वृद्धि वी जा सती है। इसीतिये यदि कोई भी मस्था वर्मचारियों बे 
ब्रभिक्षण वी उपयोगिता पर सन्देह व्यक्त नहीं बरती है और प्रत्येः रास्था नये एवं 
पुगने वर्मचारिया वे प्रशिक्षण पर बल देती है । इनवा ही नही, श्राघुनिया युग मे 
दिय प्रतिदिन होते बारे तबनीरी परिवतेशों, वैज्ञानिर प्ररत्टव पद्धतियों वे विपराशत 
शक्षा जगतू मे होने वाह परियर्नेनो, व्यावमायि। जटिलताओं प्रादि में व्यावसाय 
जे प्रत्येय क्षेत्र मे प्रशिक्षण मो झनिवाय कर दिया हैं । 


परिभाषाएं एव प्र 
(ऐ0लीप्रापंणा5 बत0 0४५०१) 

पिलप्पो (07070) के मतानुसार “विगी विशिष्ट बाय॑ को बरने के लिए 
वर्मचारी पे जात एव चातुर्य में क्रेद्धि करने के जार्य वो ही प्रणिद्षण बहते हैं ।/! 

प्रोरटर तथा योख्टन (शिण्ल भर 00 गे॥त7णला) मै बब्यों में "प्रशिक्षण 
ज्ानवूक कर पिया जाने वाया वह दार्य, यो जिसी कार्य को सीसने मे लिए साथन 
प्रदान करता है ।/३ 

प्लान्दी कोड तथा इफररान (णिज्वा७, (७छा0 ७७0 (65७) ने एव 
परिभायरा दी है उसवे भ्रनुसार “प्रशिक्षण सती स्तर क वर्मचारियों वे उस ज्ञान, 
उन चातुरओों ता व्यवहारों वा सतत्‌ रप्र विधिवत वियाग है जो हि. उसे 
(कर्मचारियों दे) तथा कम्पती के कत्याण मे योगदान देखे हैं ।' २ 





4. धूक्काणााद ॥3 धार ४०९ तह कटगाफ ३ शा ६ए0०ज लत; 
4०7 व ९ $ एथगपण 7 हे 8 (0८ ६00 ज[ल्तह९ बात 5४॥] 6! ७॥ ट्ज्ञा७)०१९९ 
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बीच (8<7८४) न भी एक सक्षिप्त एव सारगभित परिभाषा दी है। उनके 
शब्दों में, “प्रनिक्षण बह संगठित प्रत्रिया है, जिसे छारा व्यक्ति किसी निश्चित 
उद्देइ्य के लिए ज्ञान और चातुर्य सीख सकता है ।* 

उपयुक्त परिभापाओं का अध्ययन करने के पश्चात्‌ हम इस निष्कर्ष पर 
पहुँचते है कि प्रद्चिक्षण एक सवत्‌ प्रज्िया है, जिसके द्वारा क्मचारियो के ज्ञात, चाहुय॑ 
एवं योग्यता झांदि का विकास किया जाता है, जिससे वे अपने कार्य को दुशलता 
पूर्वक करत रह सके व सस्या की कुशलता वो वनाये रख सके ।” किन्तु इस सम्बन्ध 
म यह ध्यान रखने योग्य बात है कि शिक्षा एवं भ्रशिक्षण दोनो मे पर्याप्व भ्रन्तर 
होता है। शिक्षा सामान्य ज्ञान की प्राप्ति भे सहायक है और शिक्षा प्राप्ति के लिये 
व्यक्ति स्थलों, कालेजो, विश्वविद्यालया आ ादि में अध्ययन करता है।॥ प्रशिक्षण 
का झाज्य कियी क्षत्र विज्येप के सम्बन्ध में तकनीकी एवं विद्यिष्ट ज्ञाव तथा 
चातुर्य प्राप्त करता हैं, जो उसे उस विज्ञेप क्षेत्र मे कार्य करने मे सहायता प्रदान 
करता है । 

लक्षण (()8500८7५/70$) त्रधिक्षण की प्रकृति को समझने हँतु ज्ञान विकास 
के निम्न लक्षणों को ध्यान भे रखना परम आवश्यक है-- 

(५) प्रद्चिक्षण एक सनत्‌ प्रक्रिया है। 

(0) प्रशिक्षण पूर्रा व्यवस्थित एवं तियोजित भ्रक्रिया है । 

(१0) प्रशिक्षण वह साधन है जिसके द्वारा व्यक्ति के चातुर्ये एव कान का 
"वकास वरना सम्मव है । 

(५) प्रशिक्षण के द्वारा कर्मचारियों की कार्यश्षमतरा दो बढाया जाता है । 

(७) प्रशिक्षण कर्मचारियों एव सस्था दोनों के हित रे होता है 

(५) प्रशिक्षण एवं शिक्षा मे पर्षाप्ल अन्तर होता है । 

प्रशिक्षण के प्रकार 
(एक्ररू ण॑ पृच्णं७०8) 

विभित व्यावसायिक एवं औद्योगिक सस्थाप्रों मे विभिन्न प्रकार के प्रशिक्षण 
कार्यक्स विभिन्न झ्रावस्पयकताओं को ध्यात मे रखकर निर्चित किये जात हैं। प्रमुज 
प्रवार के प्रशिक्षण निम्ननिश्चित हैं-- 

. प्रदेशात्मफ श्रथवा सिद्धान्त प्रशिक्षण (व्राकंत्वणा छा ॥॥6060793 
७णा प्रोशागग?ल)--इस शकार का प्रशिक्षण नये कर्मचारियों को सस्या तथा कार्य मे 
परिचित करवाने के उद्द इय से दिया झात्रा है। दस प्रकार के प्रशिक्षण मे कर्म चारियो 
को सामान्यत निम्न बातो के सम्दन्ध में बताया जाता है--0) सत्था का इतिहास, 
(0) उस्था की सगठनात्मक स्थिति, (॥7) सस्या की सेविवर्षोय नीति, (श) सेवा 


7. नयफिशाशाणह़॥$ फट ताड्३्ाध्थते ड़ाउटलऐेए-ल ७५ जट0 
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की दर्ते एवं मान्यताएँ (५) वर्मचारियों वे वेहन एवं भ्ते वे भुगतात सम्मन्धी 
नीति, (४) वाय वे घण्टे, (५४) परिवाद तिवारण प्रति, (७४४) वर्मचारियों के 
लिए सामाजिक लाभ एव बल्याए वी सुविया, (४) वर्मवारियों वी परोश्नति बी 
नीति, (+) सविवगाय विभाग मे सम्पक विधि । पं 

2. बार्य प्रशिक्षण (200-7/20702)-उ्म प्रशिक्षण के प्रस्व्गत वर्मचारियों 
को उनके वार्य के सम्बन्ध मे प्रशिक्षण दिया जाता है] वार्य शी प्रति, मरीनें, 
यार्य वी जिया विवि, कार्य की वरिज्ित्त छोटी मोटी तसनीरी बातें झरादिआादि 
इस प्रकार के प्रशिक्षण वी मुरप या होती हैं। इस प्रयार वे प्रशिक्षणों वा 
प्रमुख उद्देश्य वर्मचारी वी कार्य सम्यन्दी योग्यताग्रों, जानवारी तथा चातुर्य वा 
विवास करता है। रस प्रवार का प्रतिनेम्य नये एवं पुरान सभी व्यक्तियों वो देता 
लामग्रद है । 

3. पदोम्नति प्रशिक्षण (॥70व॥8 ॥.5 'िण्याणाणा)--प्र्मवारियों वो 
उत्प्रस्ति बसे, उनरे मनोयत वो प्नाय रुखा ब्रादि कई उद्देघ्यो को ध्यान में 
रखतर कई सस्पाप्नों वो झ्रपन निम्न पदों पर वार्य वर रहे वर्मचारियों यो उच्च 
पद पर लगाना पढ़ता है । निम्न पदा से उच्च पदों पर स्तराताशारित बरने पर 
कर्मचारियों को प्रशिक्षण्य देना ग्रनियाय॑ं टो जाता है क्योरि नये पदों पर वार्य करने 
के लिये ग्रविक योग्यता एये चातुय वी झ्रावइयतता पटती है । ऐसे प्रवसरों पर दिये 
जाने वाे प्रशिक्षण वो पदोन्नति प्रशिक्षाग बहते है। एये प्रशिक्षणों वे द्वारा दर्म 
चारियों को वेयल उनके कार्यो वे बारे में ही यताना पव्ता है। चूंकि वे सस्था 
शी विभिन नीतियों एवं प्रधृत्तियों वे बारे में भली प्रकार जानते हैं। भ्रत हमे इग 
सम्बन्ध मे प्रशिक्षण देने की आवश्यकता नही पड़ती है । 

4. प्रयोधन या पुनप्नभ्यास प्रशिक्षण (२९ह०चल वीआगाता8)--जैंगा वि 
हम वा चुये है, कि प्रशिक्षण ताप निरग्सर रूप मे चयों बात बार्यर्म है । 
प्रशिक्षण नये व्यक्तियों शो ही नहीं, पुराने व्यक्तिया वो भी निरन्तर हप से देना 
पडता है । पुराने व्यक्तिषो को समयन्ममय पर दिये जाने वाले प्रशिक्षण वो ही 
प्रयोषन या पुनग्न॑भ्यास प्रशिक्षण बहने है। प्रयोया प्रशिक्षण उद्दे श्य कर्मचारियों 
वी बाय क्षमता को यताये रुसना तथा उसे ज्ञान एप चातुर्थ को परिवतनों के 
अनुसार समायोजित करना होगा है। चूफि प्रापुनिक प्रुय परिवर्तमशील है, प्रयत्ध 
विधिया, तयगीयी, कार्य प्रविधियों एवं प्रत्रिपामों मे निरन्तर रूप से परिवर्तन हो 
रहा है । इन परिवर्तनों के अनुसार वर्मवारियों वे ज्ञान वो रामायोजित करने के 
लिए प्रयोवन प्रशिक्षण बहत झ्ावश्यर है। 

प्रशिक्षण के उड्दे श्य 
(0फ०क ण प्रकट 
है दिपिस एवं सेक्िमोमिक (पक्ति गाव ४८ए४०एटा)) ने प्रशिक्षएं के 
उहू इयो वो निम्त भागो में वाँटा है-- 
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] ज्ञान एवं चातुय्ये का विद्यात करना (0८र८०फाशड्ड पए॥रए (80०७९१8० 
300 8॥)--कई प्रशिक्षण कायकयों का उर्ेझ्य कर्मचारियों के ज्ञान चालुर्य 
का विकास करना होता है, जिससे कर्मचारी वतं मान या भावी कार्यों वो सफ्लता 
पूर्वक पूरा कर सके । 

2. सूचनाप्रो को पहुँचाना (वाशाथाशवायड़ वणिएशाणा)-कुंच 
प्रशिक्षण काय कमो का उद्दे श्य कार्य के सम्यन्ध में या सामान्य सूचनाओं को पहुँवाना 
होगा है । सामान्य सूचताओ में मूलत सरथा, धरयाआ क्री वस्तुघा, सगठत, सेवा मी 
शर्तों आदि की सूचताएँ सम्मिलित होती हैं । 

3 इध्टिकोश परिवर्तन करता ()॥००992 8(ध४१९०)-ुछ प्रशिक्षण 
क््यक्रमो का उद्देश्य कर्मचारियों के दृष्टिकोण में परिवर्तन लाना होता है। 
कम॑चारियो म॑ सहयोग की भावना का विकास करना, उत्प्ररित्त करना, कर्मच।रियो 
में ससया के प्रत्धि विक्राससील भावनाग्रा को जाउत करना आदि इृप प्रकार के 
प्रशिक्षण के बारय॑ज्मों का उहं ब्य होता है 3 

विस्तत्‌ रूप से प्रशिक्षण कायक्मा के निम्न प्रभुख उदँश्य होते हैं-- 

। मस्था की नीतियों एवं क्रियाप्ना के सम्बन्ध में जानकारी प्रदान करना । 

2 प्रबन्ध पद्धति एवं क्रियाआ की पावकारी देवा । 

3. प्रवन्ध विचारधारा का ज्ञात कराना । 

4 विभिन्न सस्याझ्रों का ठुलनात्मक ज्ञान करवाना तथा अन्य सस्याग्रों से 
प्रपनी सस्या के सम्बन्ध को स्पष्ट करना 

5 सन्देशवाहन का कौशल प्रदान करना । 

6 मानव प्रवन्ध का ज्ञान प्रदान करता । 

7 किसी विभाग के सचालन का ज्ञान प्रदान करता । 

$ बौद्धिक एवं भावनात्नक रूप से व्यक्ति के दूमरो पर पहने बाल प्रभाव 

को स्पप्ट वरना । 
9 सग्रठन के सभी स्तरा पर योग्य एवं कुझल व्यक्तियों की निरस्तर पूर्ति 
बराये रखना 

]0 सस्या में स्थिरता एवं लोचस्ीलता का युरा उत्पन करना । 

!] कर्मचारियों के मनोयल को बडाता तथा वनाय रखता । 

प्रशिक्षण का महत्त्व 
(्रुणात्रहट९ ० पृफ्चाएंगटी 

कर्मचारियो के प्रशिक्षण का प्रत्येक सस्या में महत्तपूर्णा स्थान है । कम 
चारियो से छुशलतापूर्वक कायें तभी करवाया जा सकता है, जवक्ति यधासमय 
प्रद्धिक्षण दिया जाता रहे । घादझिन्त तथा डोड (श४छा05$ 890 0960) इत्यादि 
छेखको ने इसके महत्त्व के सम्बन्ध मे लिखा है कि “प्रश्चिन्षए प्रवस्य हैय नियन्नतश 
का महस्वपूर्ण पक्ष है। दुर्घटनामों को कम करने, भ्रपवथ्यय को कप्त करने तथा किस्म 
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में खुधार क्रम के लिए प्रशिक्षण सबलतम साधनों मे से एक है।'' वास्तव में वतं मान 
परिवर्तमशील परिस्थितियों नदीनतम वार्य पद्धतियों को ध्याव में रसते हुए कर्म 
बारिया यो प्रशिक्षण दा अत्यन्त आवश्यव है। प्रशिक्षण वे महत्त्व वो निम्न प्रमुस 
चीर्षकों में समभान का प्रयात किया गया है । 

] श्रधिक उत्पादकता (प्राष्ठीत्ा शि०!0७७॥५)--प्रश्चिक्षण के हारा 
क्मचारिया के चातर्य एवं योग्यता में वृद्धि होती है। इसका परिणाम प्रत्यक्ष रूप से 
श्रमिवा की उत्पादन क्षमता पर पड़ता है । 4मिक वम लागत पर अधिक एवं प्रच्दा 
उल्मादद करन में समय हो जाते है। घूतियस (००७५) न उचित लिखा है कि 
'ब्रशिक्षण कर्मचारी के चातुर्य को बढ़ाता है, जिसके फ्लस्य्रूप उत्पादन की सात्रा 
एवं किस्म बढती है ॥/! 

2 उचित कायक्षमता वी शोध्र प्राप्ति (00०) [२६५७८॥ ॥० ७९ #५०८०ण 
4णी६ एशाणणि॥37०९]--प्रशिक्षण के द्वारा उर्मचारिया को बाय के उचित प्रवार से 
निष्पादन वी विधि दिखाई जाती है। इसस कर्मचारी वुझवतापू्वत कार्य बरने लगन 
हैं ग्रोर थोडे समय मे ग्रधिस्तम कायक्षमता से काय ररन तय जाते हैं । 

3 बाय क्षमता में सुधार (गर।्र0६८॥५॥ ॥9 ?िणिएशा९०)--प्रशिक्षण 
के द्वारा नय कमचारिया को ही उचित कार्यक्षमता प्राप्त बरने में सहायता नहीं 
मित्रती है, वल्कि पुरान वममचारिया को भी अपनी कार्यंक्षमता वे सुधार करने मे 
बडी सहायता मितती है। बीच (0690०॥) के ग्रनुसार “प्रशिक्षण कर्मचारियों फी 
बायंक्षमता के स्तर को बढाने में सक्षम है ।/' 

4. कर्मचारियों से मनोबल का निर्माण (80/6989 ००१९ ० सशाए० 
५९०५)--प्रशिक्षण वा एक महत्त्वपूर्ण उद्दंश्य कर्मचारियों के मनाबल का निर्माण 
करना भी है। प्रशिक्षण व द्वारा कमंचारियों मं थ्रापपी सहयोग एवं स्वामिभक्ति वी 
भ्रावना का विशाम क्या जा सकता है। 

5. सचालकीप रामस्थाओं का समाधान (5०६ ॥8 (0टएशताए ए/090ा3)- 
प्रशिक्षण के द्वारा ससया वी दिन प्रतिदित की सचालकीय समस्याग्रों वा समाधान 
वरता सरत हो जाता है। ये समस्याएँ कमचारियों के आवागमन, अ्नुपस्थिति 
दुघटना ग्रादि से सम्बन्धित होती है। प्रशिक्षण ये द्वारा इन सभी समस्पराओं का 
ममाधान सम्भव है । इससे ग्रतिरिक्त, ग्राहक सेवा, श्रपव्यय, दूपित कार्य प्रणाली वी 
समस्यात्रों का सप्राधात भी प्रशिक्षण के द्वारा सम्भव है। 

6 मानय शक्ति थी श्रावश्यकता की पृति (0 छाती कजाएएफल 
१३८८१७)--एक हस्था में कई प्रकार की योग्यवाओ, ज्ञान एव दु्ता वाले व्यक्तियों 
की आवश्यकता पड़ती है, जयकि आजकल वी स्कूल एवं वरिजों की शिक्षा पद्धति 
व्यावसायिक सस्थाओं की आवद्दतानुसार प्रशिक्षित कर्मचारी उपलब्ध करन में 
सर्ववा श्रनुपयुक्त है। भ्रत सस्था के लिए आवश्यक योग्यता वाले प्रशिक्षित 

कर्मचारियों की पूर्ति के लिए प्रशिक्षण बहुत द्राउश््यक है । 
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यै. तकनीकी परिचतेनों से समता बनाये रखना (० ६६६९८ए 9०0८ छाती 
प्‌ृलभाण6 (॥908०5)--प्राघुनिक युग को परिवर्तनों का युग कहा जाय, तो भी 
कोई अ्तिशयोक्ति न होमी । दिन-प्रतिदिद कार्य तथा उत्पादव की विधियों मरे परिवतत 
हो रहा है, नये-मये यन्त्रो का प्राविष्कार हो रहा है, मनुष्य वा स्थान यन्त्र छे रहे हैं 
एसी स्थिति में मिरल्तर रूप से कर्मचारियों को आवश्यक प्रशिक्षण देता महत्त्वपूर्ण 
कार्य है। 

8 सम्रठनात्मक स्थिरता एबं लोचशीलता (0हु8752078) 8[घ07॥॥) 
ब्यात॑ []८घ७॥५५७)--म्स्पा में निरन्गर प्रश्चिज्षणा व्यवस्था करने से सगठय में 
स्थिरता तथा लोचचीलता बनी रहती है । जब सस्या मे से कोई कर्मचारी छोड़कर 
चन्रा जाता है, तो प्रज्निक्षित व्यक्तियों को तत्कान कार्य पर लगाया जा सकता है गौर 
मस्था में भ्रस्थिरता की स्थिति नहीं आ पाती है। इसी प्रकार कुशल प्रशिक्षित 
कर्मचारी सस्था में होने वाले परिवर्ततों के अनुसार अपने श्राप को सन्चुलित कर लेते 
हैं म्रौर परणामस्व॒रूप सस्या से जोथ वनी रहयी है । 

9. कम निरीक्षण (8२८००८०९८४ $0फुकश्लश5०ा)---प्रशिक्षित कर्मचारियों क॑ 
प्रधिक निरीक्षण की झ्रावश्यक्ता नही पडती है । कर्मचारी स्वत. कार्य करने लगता 
है। पिल्नप्पो (£)])00) के झनुसार “कर्मचारो की झ्रधिकाविक झात्मनिर्भरता तव तक 
सम्मव नहीं है, जब तक कर्मचारी को पर्षाप्त प्रशिक्षण न दिया जाय ।” 

१0 कर्मचारियों का हित (8८एथ०ी६ ॥0 &ए90०)८०९५)--प्रशिक्षण प्राप्त 
कर लेने से श्रमिको का भी हित होता है। कर्मचारियों को प्रशिक्षण देने से उनकी 
योग्यता, ज्ञान, क्षमता आदि में ध्षृद्धि होती है । इसके परिणामस्वरूप, उनकी बाजार 
मे माग बटती है, जिसका ग्न्ततोयत्वा प्रभाव यह होता है क्रि उनको अधिक वेतन, 
प्रधिक भ्रच्छी कायें दक्षाएँ, उपलब्ध होती हैं । 

प्रशिक्षण के सिद्धान्त 
(शांत ०0 ॥7थणण््री 

प्रशिक्षण के रायंक्रम की सफलता के तिए प्रशिक्षण के कुछ पिद्धान्त भ्रवश्य 
हो होने चाहिये । मनोवैज्ञानिको ने विभिन्न सिद्धान्तो का प्रतिपादन किया है। प्रौ 
पिलप्पो ने प्रशिक्षण के निम्न प्रमुख सिद्धान्तो का वर्णन किया है :-- 

] अमित रण (१४००५७४०००)--क्चिष्पों ( £॥77०) के मतानुपार "जितदी 
प्रधिक कर्मचारी को प्रभिप्र रणा दी जायेगी, उतना हो शीघ्र एब झच्छी तरह से घह 
नये चातुर्य एव ज्ञाम को प्राप्त कर सकेगा ।” इसोलिए अ्रभिप्रेरण को प्रशिक्षण का 

प्रथम सिद्धान्त माना जाता है। जब तक म्म॑चारी वो प्रशिक्षण के लिए अभिप्रेरित 
नही क्या जा सकेगा, तव तक उसे समुचित प्रकार से प्रशिक्षण देता असम्भव भक्ते 
ही न हो, किन्तु कठिन झवद्य ही होगा | ढिफिन एय मेककोमिक (पोरिय छा0 ]थ० 
(णाा०) का भी मठ है कि “लोग किस्तो भो बात के सम्बन्ध में बहुत ग्रधिक तब 
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तप नहीं सौ्ेंगे झूम तया दि उन्हें सौझमे पे लिए प्रमिश्रेरित न शिया जाज ।! वर्म 
जारियो वो प्रशिनरणा वित्तीय शव ग्रवित्तीय दोनो ही तरीकों से दी जा सबती है । 
चम्रन्धकों को दोनों री तरीको वा यवोचित प्रयोग वरना चाहिये। 

2 प्रगति प्रतिवेदन (70.0७ २५७०४)--प्रशिक्षण वा उितीय महत्त्यपूण 
सिद्धान्त यह यताता है ति समय समय "र यह जात वरना चाहिये, मि पर्मचारी वो 
विम सीमा सा प्र ।शण मिल पाया है। दूसरे झब्दों मे, थोडे-योडे समय थे एश्चाय्‌ 
इस बात को यात्र वरते रहना चाहिये तर वर्मयारी ने विस सीगा नव प्रणिक्षणे 
प्राप्त बरने मे प्रगति यो है। इस वाद यो प्रशिक्षण प्राप्त ररने वाठे वर्मेघारी पो 
भी गावायों वावा तय हिए जिससे दि उसम ग्रधिर सीयो थी जिन्ाता उत्तस हो 
सो । 

4 सबन्दवय (९५0 | ॥६०१९७॥)--यहे सिद्धांत यह बयाता है कि वर्भचारी 
बे प्रशिशण का पयराययस समाप्त हो णोते वे बाई वर्भचारी वो भच्छे परिणामों ये 
लिए पुरस्यत विष जाना जाहिये। उसे परदोश्नति या वेतन वृद्धि या प्रस्य विमी 
प्रकार वी वृद्धि दी चाहिये । यदि प्रशिक्षण जा पर शाम सयोपप्रद नही रहता है 
तो उसे ब्रोपश्यय दएण भी दिया जाना चाटिये | ऐगा करो से 7ये कर्म चारियों पो 
विशप उत्डरणा रिय मषे ती मात्र ही पुराने पर्मचारियों यो भी इससे प्रेरणा 
मिलेगी । 

4. प्रभ्यास (।४ ७४॥५०)--पिलप्पो ([]भ00) वा गत है प्रि' "प्रभावशाली 
प्रशिक्षण के पिए रापय समय पर धघम्यास बहुत प्रायश्यक है । ' प्रभायपूर्ण तरीके से 
प्रशिक्षणा थी को चातुय एवं ज्ञाग सिसाने के लिए प्रभ्यासा परमावश्यव है । मतों 
दैगानियी की यह धारणा हे कि प्रिसी भी काय वो वरने वी विधि वो सुनाने बी 
धो ता उस विधि वा ग्रश्पास करने से वह बाय झीघ्र ही ग्रीसा जा सकता है| प्रत 
प्रशिक्षण वायप्रमों भे अभ्यास बरना एक प्रावश्यय सिठाल माता जाता है । 

६ पृरत बनाम प्रॉशिक प्रिद्धान्त (१४००८ ॥७४॥६ ॥॥)-दअ्रशिक्षण 
बायतम तैयार कब्ते समय झश सिद्धान्त वा भी पूरा पूरा ध्यात रखना चाहिये कि 
मम्पूण प्रशिक्षण एवं हो साथ दिया जाय या आजिय रूप में दिया जाप । यदि 
प्रशिक्षण परायनम भ्धिव चिस्दृत है, तो प्रशिक्षण भ्राशिव रूप से देना भाहिये तथा 
यदि प्रशिक्षण फायम्रम छोटा ही है तो एवं ही बार मे पूरा फर केना चाहिये । 

6 व्यक्तिगत भिन्तत्ाएँ (]7000007 ीटिशा८०५--यह सर्वश्ञामान्य 
सत्य है वि व्यक्ति-ब्यक्ति से अ्नेत सामलो में भिन्न होता है। एव व्यत्ति दूसरे व्यक्ति 
से ६छि, व्यवहार, भावुष॑, भादतो धादि मे पर्याप्त रूप से भिष होता है। फितु यह 
सिद्धान्त यह बताता है कि भच्छ प्रशिक्षण वायत्रम वे द्वारा व्यक्तिगत भिचता्रों मे 
ते समानता स्मापित बरनी चाहिये । पिलप्पो (900) वा मत है वि 'सर्वोधिक 
प्रभावशालो प्रशिकश यह है, जिसके द्वारा ध्यक्तिगत बोग्यताप्रो पी जटिलताओं एवं 


प्रममानताञो को समायोनित किया जग सद्रे३७ 
ही 
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उप्यू'क्त वणित छः सिद्धान्त प्रो फिलप्पो दारा दिये गये हैं । इनके अतिरिक्त 
भी अनेको विद्वानों ने श्रशिक्षण के विभिन्न सिद्धान्तों करा प्रतिपादन किया है । वे 
निम्नानुसार हैं :-- 

थ. सहपोग ((०-०ए०४५5०7)--प्रमिक्षण को प्रभावज्ञाली, मितव्यबी एवं 
अल्पकालीन बनाने के उदय से प्रशिक्षण्पार्थो का सहयोग प्राप्त करना परमावश्यक 
होता है। झत' यह सिद्धान्त यह वताता है हि प्रनिक्षणार्थी से सम्पूर्ण प्रश्चिक्षण 
कार्यक्रम में महयोग प्राप्त करना चाहिये ! इस हेतु प्रस्चिक्षण्यार्यी फो समय-समय पर 
उत्पेरित करता चाहये । उराकी प्रगति की समस्याझ्रों के बारे में पूछताछ करनी 
चाहिये तथा उसके सम्रक्ष उसकी वास्तविक स्थितति को प्रकट कर देना चाहिये । 

8. प्रशिक्षण के उद्देश्य (00६०0५ ०६ 7 भ॥।४४)--प्रशिक्षण का यह भी 
एक महत्त्वपूर्ण प्रिद्धान्त है कि भ्रशिक्षाश के उद्देल्यों का निर्धारण पहले से ही कर 
लेता चाहिये । उद्दे स्यो का निर्धारण कर लेने से प्रशिक्षण कार्यक्रम के मूल्याकन मे 
बहुत सुविधा मिलती है। यदि प्रशिक्षण कार्यत्रम से पूर्व निश्चित उद्देश्य पूरे नही 


हो रहे होते हैं, तो प्रशिक्षण कार्यक्रम में आवश्यकतानुसार परिवर्तन भी करना 
चाहिये । 

9. प्रश्चिक्तयाय्यों को योग्यताएँ (800८5 ० ]78॥7९०)--प्र शिक्षण देने से 
पूर्व प्रनिक्षणार्थी की योग्यवाओं को भी ध्यान में रखना चाहिये | कुछ व्यक्ति शीघ्र 
ही सभी बातो को समझ लेते हैं और दढुछ व्यक्ति देर से समभ पाते हैं। प्तएव 
प्रशिक्षण कार्यक्रम मे इस सिद्धान्त को सर्वाधिक महत्त्व देना चाहिये। 

अच्छ प्रशिक्षण कार्यक्रम की ग्रावश्परु बातें 
(एछडश्शाधणे5 ० 3 6003 प्रगंणंपड शि०्शाश्रयाएर) 

प्रशिक्षण कार्यक्रम की राफ्तता ब्ड वातो पर निर्भर करती है | निम्न कुछ 
वावों को प्रशिक्षण कार्यक्रम को निर्धारित बरते समय ध्यान मे रखना चाहिये :-- 

. सस्था मे प्रशिक्षण कार्यक्म सतत्‌ रूप से चलत रखना चाहिये । 

2. प्रशिक्षण कार्य क्रम पूर्सा रूप से नियोजित एवं व्यवस्यित होना चाहिये । 

3. प्रशिक्षण कार्यक्ष्म में सभी कर्मचारियों को सम्मिलित करना चाहिये। 

4. प्रशिक्षण कार्यक्रम सस्था एवं कर्मचारियों दोनो के सामृहिक हित एव 

सुविधा को ध्यान में रख कर निर्धारित करना चाहिये । 

 आशिक्षणा कार्पाफना क्मंचारियां को स्वीकेरर होता चाहिये । 

6 प्रशिक्षण कार्यक्म में व्यक्तियत गान्यद्ा्रों को भी ध्यान से रखना 

चाहिये । 

7 प्रशिक्षण पर्याप्त होना चाहिये । 

8. प्रशिक्षण कार्यत्रम व्यावहारिक होना चाहिय। 

9. प्रत्निक्षण कार्यक्रम सस््या की वित्तीय स्थिति को ध्यान मे रखकर 

निर्धारित करना चाहिये। 
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0. प्रशिक्षण कार्यक्रम में अनुवत्तैन वी पूर्ण व्यवस्था होदी चाहिये 
छात्रों को इन सभी या विस्तृव वग्णत प्रतिलण वे रिद्धास्तों के आधार पर 
करना चाहिये । 


प्रशिक्षण की विधिपाँ 
(भल्याएँ६ ० 7श्राए) 

ग्राजकल वमचारिया वो प्रश्षिद्षण दने वी कई विवियाँ प्रयोग मं लाई जाती 
हैं। प्रशिक्षण वी प्रमुप विधियाँ निम्त प्रवार हैं -- 

] वाय पर प्रशिक्षण विधि 4. भूमिया विर्वाह विधि 

2 प्रवचन विधि 5 बाय परिवर्तत 

3 सम्मेलन विधि 6 विशेष पाठ बिधि 

इस स्व मक्षिप्त विवेबन वीचे क्रमश शिया गया है-- 

| का पर प्रशिक्षण (00 हाल [एे फपाधष्टी यायें पर प्रशिक्षण वो 
ही उद्योग दे प्रन्तगव प्रशिक्षण (7 घापाह रात वाछप््ना४ णत व 
भी कहते है । यह ग्रौद्योगिय प्रस्िक्षण की अत्यधिव महत्त्वपूर्ण पद्धति है। 
स्प्रिगत तथा जेम्स (5॥॥॥८६८) ध6 00५) ये सताठुसार “यह सर्वाधिक रुप 
से प्रयुक्त की जाने बालो प्रशिक्षण विधि है।” अनेतो बैज्ञात्तियों मे यह मत 
व्यक्त किया हू हि बिसी भी काय वो वरके ही उचित प्रबार से एवं गरलता 
से सीपा जा सकता है । सोफोक्तरेस (900॥00५५) के अ्रतुसार, * प्रत्येक व्यक्ति को 
किसी काय को करते हुए उसे सोखना चाहिये क्‍्योह्ति ययपि श्राप यह सौचते हैं 
कि श्राप उसे जानते हे, फ़िर भो जब तक श्राप प्रयास नहीं फर लेते तब तक श्राप 
विश्वस्त नहीं हो सकते ।” प्रशिक्षण वी इस विधि में नये भाने बाड़े कमेचारियों वो 
उतके निकटस्द श्रधिवारी बे प्राम रखा जाता है और समिवट्स्थ श्रविजारी उसको 
उनके काय सम्पन्‍्व भे ग्रावश्यक बातो दी जानकारी देता है ग्रौर उनसे कार्य करवाता 
है। नये कर्मचारी निमटस्प अधिवारी वी देसरेस म बुछध दिनो तक कार्य करते है 
झ्रौर जब उस ग्रधिकारी को यह विश्वाप हो जाता है कि वे सतोपभ्रद रूप से कार्य 
करने लग गये हैं तव कर्मचारी को अपन काम म॑ लगा दिया जाता है | प्रशिक्षण की 
इस विधि से प्रश्षिक्षण देने बे! लिए प्रतिया चार्ट चित्र, मन्ठुग्लल (/०॥४७३॥+), टेप- 
रिकाइ आदि का प्रपोग रिया जाता है । 
लाभ (8०४७॥826$) 

प्रशिक्षण की इस विधि के प्रगुख निम्न लाभ है-- 

(7) ग्रह विधि अत्यन्त सरल है । 

(7) यह विधि पर्याप्त मितथ्यदी है । 

(0) भश्चिक्षणार्थी को काय॑ प्रे प्रत्यक्ष रुप से उत्परणा मित्नती है । 

(९) प्रशिक्षण मे प्रगति का मुल्यावन हायो-हाथ हो जाता हैः 
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(९) प्रशिक्षण के लिये कृतिम वातावरण बनाने की ग्रावश्यकता नहीं 
पडती है । 

(५) अलग से प्रशिक्षकों एव यन्त्रों की व्यवस्था नहीं करनी पड़ती । 
बोध ([95900 आ92865) « 

यद्यपि 'का्ये पर प्रशिक्षण की विधि को सर्वाधिक उपयु'क्त समभा जाता है 
किन्तु इसके भी धृछ प्रमुख दोष है, वे निम्न प्रकार हैं-- 

(0) नये कर्मचारी को कार्य पर लगा दने से हानि की सम्भावना बनी 
रहवी है । 

(/) प्रशिक्षणार्गी को प्रशिक्षण सम्बन्धी आदेश एवं निर्देय क्रमवार नही 
मिल पाते हैं। दुसरे शब्दों मे यह विधि ग्रव्यवस्यित विधि है | 

(॥0) इस विधि से प्रशिक्षण देने मे प्रभिक्षण के सिद्धान्तों का पूर्णत पालन 
नहीं क्रिया जा सकता है। 

(१४) कई निकटलस्थ प्रधिकारी प्रशिक्षण दने की उचित विधि से परिचित 
नहीं होते है । 

(५) बहुत अधिक प्रश्चिक्षणार्थी होने पर यह विधि भनुपयुक्त रहती है । 

उपयुक्तता (50730॥॥9)--अ्रश्िक्षण की यह विधि वही उपयुक्त रहती 
है, जहाँ, 

(0). कार्य ही सरल प्रकृति का हो, 

(») प्रशिक्षणार्थय्रा की ग़स्या बहुत ही कम हो, 

(॥3। कार्य में जोखिम कम हो, 

(४) कार्य को कृत्रिम परिस्थितियाँ उत्तत्न करना ग्रत्यन्त कठित हो, ग्रादि । 

2 प्रवंचत विधि (0; १.९८८७९$)--प्रवचत एक औपचारिक एवं सगठछ्ति 
वार्ता है जो एक समूह के सम्मुख की जाती है । प्रवचनकर्ता को बार्ता के बिपय के 
सम्बन्ध में बहुत अधिक ज्ञान होता है और वह वार्ता के सम्वन्ध में श्रोताझ्ो के सभी 
प्रश्ता का उत्तर देन की स्थिति में होता है। 
लास (84१37!9865) 

(१) बहुत अधिक प्रशिक्षणाथिया को एक ही साथ प्रशिक्षण शिया जा 
सकता है । 

(४) प्रति प्रशिक्षणार्थी प्रशिक्षण सगयत कमर रहती है । 

(॥॥) प्रश्चिक्षणाथियों को पूछे सैदान्तिक ज्ञात आसानी से करवाया जा 
सकता है। 

(४) अपने सदेहो का निवारण प्रश्चिक्षणार्थों श्रासाती से कर सकते हैं । 
दोद (0520६97/3225) 

(१) प्रशिक्षणार्थों सम्पूर्ण प्रवचन में एकाग्रचित्त नहों हो पाते हैं । 
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(॥ ) इस विधि में वेवत सीसा ही जा सकता है किया ही जा सबता है। 

(७7) शामास्थत प्रवयनरर्ता अबनी बाय उहने मे ही ग्रवित्र समय लगाता 
है प्रशिक्षणाथ्या वे! सदहा वे तिवारणा पर बहुत वम समय व्यय बरता है । 

(५) प्रशिलणाविया वी प्रगति वो ग्रायग़ बहुत बठिन है । 

उपपुक्तता (५७६ 0॥॥६ ) --प्रवचता विधि बा प्रयोग नही वरना चाहिए । 
जहा पर प्रशिक्षणर्धीयों क्री सरया अधित हो तथा प्रश्चिक्षण बहुए झधिव तकनीकी 
प्रद्वति का न हो ! 

% रास्मेलन बिधि (( ॥७०॥८ ) -णह प्रशिक्षण वी एक विधि है 
जिसवा मूव रहूठय एप सगूह के ज्ञान एवं अनुभय यो से लिए उपजब्ध कराता 
है | सम्मेजन में भाग ठेन वाठे प्रशिक्षणार्थी श्रपम विचार एप अनुभव वो राम्मेतन 
में प्रवट सरने वो स्वसस्त्र होते है। दस प्रवार घावसी विभार विभर्ध एप प्रनुभवों के 
आदान प्रदान द्वारा प्रतिशगार्थी बटुत बुछ झ्रागानी से ही सीस जाते है । सम्मेलनो 
पे प्राथ विचारों वा आदात प्रटान प्रनौषचारित्त रपसे ही होता है। विस्तु इंग 
सम्बन्ध मे यह यात ध्यान मे रखनी यादहिय वि सम्भावना ती सफ्लता सम्मेलन मे 
भाग लने बातों वी इच्छा पर वहत ग्रधिव पिर्भर यरती है। 

॥) प्रशिक्षगार्वी +ी रत यनी रहती है । 

) प्रतिशगार्थी या थौद्धि विशारा होता है । 

॥॥] प्रशिक्षणार्वी वो व्यावहारित प्रनुभव भी प्राप्त हो रावता है| 

।४) प्रशिशणार्थी को स्वतेन्य रूप वे प्रिखार व्यक्त वरने वा क्‍ग्रवसर 


दोष (0)5 0५ ॥६ ५० ) 


() सम्मेलन में बहुत अधिक प्रश्चिक्षणार्या भांग नही ले सकते है । 

(४ ) प्रद्चिक्षण को दस विधि प्र वाफी ममय लगता है । 

(00) कभी वभी अप्तगत मामला पर वाॉलाप घतती रहती है। इरासे 
प्रनावश्यक ही समय वी बरबादी होती है । 

उपयुक्तता (80॥५0॥॥(५/)--सम्मलन पद्धति वही ग्रधिव उपयोगी रहती है 
जहाँ पर समान योग्यता एवं स्तर वाड़े थ्यक्तियों को प्रशिक्षण देना हो तथा उन 
व्यक्तियों को सम्मेलन मे बिचार विमश विये जान वाले विपय वे राम्बन्ध मे कुछ 
सामान्य ज्ञात हो । 

4 भूमिका पिर्वाह विधि (8०९३ आए 'र्शणा००)--्रशिक्षण 
की यह विधि बहुत ही प्राधुनिक मानी जाती है। इस विधि मे प्रशिक्षणार्थी 
को स्व वो अपने पद वी भूमिवा या निर्वाह मरने का प्रवसर दिया 
जाता है । यह वे वल्ल नाटकीय तौर पर किया जाता है। इसके प्ाधार पर यह ज्ञात 
विया जाता है कि कोई व्यक्ति प्रपने पद पर भजी प्रकार कार्य बर सकेगा या नही 
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कार्य करने में होते वाली त्रुटियो के सुधार के लिए प्रशिक्षणार्थों को श्रावश्यक निर्देश 
दिये जाते है + 

इस विधि से श्रसिक्षए देने के लिए प्रशिक्षणार्थों को मानवीय सम्बन्धों की 
व्यावह्मरिक जानकारी प्रदान की जाती हैं और व्यवहार में सुधार करने का उचित 
अवसर प्रदान किया जाता है । 
लाम (४0४०॥32९5) . 

(॥ ) प्ररिक्षण की यहू विधि अच्छे मातवीय सम्बन्धों के निर्माण में योगदान 
देती है । 

(४ ) इसके द्वारा कार्य का रैद्ान्तिक एवं व्यायहारिक दोनों ही प्रकार के 
प्रशिक्षए प्राप्त होते हैं । 

(70) विभिन्न क्रियाग्रो के परिणामों को झीघ्र स्पष्ट किया जा सकता है 4 

(00) प्रशिक्षणायों में आत्म विश्वास पैदा हो जाता है । 

(५) कार्य की छोटी छोटी बातों के सम्बन्ध में जानकारी प्राप्त हो 
जाती है। 

(श) प्रशिक्षणार्यों की प्रगति का ज्ञान हो जाता है । 

(५७) एक प्रशिक्षणार्थी को अन्य प्रच्चिक्षणार्थी की प्रशसा मिल सकती है ॥ 

(था) प्रश्चिक्षणा्वी भावनात्मक रूप से विषय वस्तु समझ सकता है । 

(७) बइलत परिवेद्य मे प्रशिक्षण देता सरल हो जाता है। 

(५४) इस विधि से सम्पूण समृह का ध्यान महत्त्वपूर्ण तथ्यों कीओर 
आकर्षित करना सरल होता है । 
बोषच (9530५908265) 

(१) यह पद्धति खर्चाली उडती है । 

(॥ ) प्रशिक्षण से समय भी अधिक लगता है । 

(७।) इस पद्धति को केवल गवेके ही प्रग॒ुक्त नही की जा सकती है । इस 
पद्धति को तभी प्रभावज्ञाली बनाया जा सकता, जबक्रि अन्य पद्धति इसके साथ 
प्रयक्त की जाय । 

उपपुक्तता (5७0000॥६५)- -यह विधि सामान्यव उच्च पदों पर कार्य करन 
वाले व्यक्तिया के प्रशिक्षण के लिए उपथुक्त मानी जाती है । 

5 कार्य परिवर्तत (400 &00900॥)--दस पद्धति में कर्मचारियों को सस्था 
के विभिन्न विभागो में भरोड-थोडे समय के लिए लगाया जाता है और उन्हे सम्पूर्ण 
व्यवसाय के बारे में जानकारी प्रदान की जातो है। इस प्रशिक्षण का उद्देश्य 
कर्मचारिया को झल्पकाल में सस्था के भम्वन्ध मे विभिन्न कार्यों को समफाना है । इस 
प्रकार का प्रशिक्षण देने से कर्मचारियों के ज्ञात का विस्तार होता है । 
लाभ (28०र००2८७) 

(। ) प्रशिक्षणार्थी को सस्था के सम्बन्ध में पूरा पूरा ज्ञान हो जाता है । 
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(॥ ) भस्था में झ्रास्तरिव सदेगवाहा वी वई बाधाएँ दूर हो जाती है। 
(77) यहू विधि सहयोग एवं समवय के महत्त्व वो बल देती है । 
(९) इससे विभिन्न विभागो में विरोधायरास उत्पन्न हो जाता है । 
(६) इसमें व्यावहारिक प्रशिक्षण पैशा होता है । 
(५) इस विधि म झुछ प्रतिस्पर्धा होने से व्यक्तिगत विवास वो सवधर 
मिलता हूं 
(१॥) पह वैयक्तित जाच वरता है । 
(५७) इससे संगठन में नई नई विचारधाराो का विवास होता है। 
(७) प्रटि णणार्थी के जान पहचान का क्षत्र उढाता है । 
दोष (70 जाए.) 
(॥) प्रशिक्षण स्थिति निश्चित करता बहुद बढिय होता है । 
(॥ ) इससे प्रशिक्षणार्दी की योग्यता वी हानि होती हे । 
(7॥) एप विभाग से दूसरे घिनाग मे जात से वाय मे ग्रवरोध उत्पत ही 
जाता है । 
(५) अल्पवाल में अच्छा प्रशिक्षण नही दिया जा सकता हे । 
(५ ) अधीनस्थ वमचारी “गे विधि वो उचित नहीं समझते है । व्योवि 
मापान्यत उच्च पद प्रशिक्षणावियों को ही मित जाते हैं । 
(५४) इस विधि से कभी कभी छोटे छोटे वर्ग विभेद उत्पन्न हो जाते हैं । 
(५॥) इस विधि से अधियारी प्राय असन्तुष्ट रहते है । 
(५) यह विधि 'रीच्र ही अत्याधिय रूप से केन्द्रित एव लोचहीत बन 
जाती है । 
(3५) इस परिधि मं प्षिक्षणादी को प्रणिक्षर में काफी समय व्यय वरना 
पच्ता है 
6 विशेष पाठन विधि (87:०॥ १८0७  ५॥00)-उुद्ध सस्थाएँ 
ग्रपने प्रनिक्षणावियों बे लिए विशेष पाठत बायक्रम झ्रायाजित व रती है। इस पाठन 
कायनम में कोई एक व्यक्ति विसी विषय के सम्बंध मे अपना भाषण पढता है और 
अन्य प्रशिक्षणार्थी उसे सुनते है और विचार विमता करते है । 
गाभ दोष (/०६५0१8९५ 03375 ५॥१, ५७)) 
इस विधि का एक लाभ यह है कि सबके चान व सामान्य स्तर वढता है । 
कि तु सबसे वडा दोप यह है कि यई प्रशिक्षणार्थी पाठन वायक्रमा मे रचि नही लेते 
है और कायक्रम का उद्देश्य पुरा नहीं हो पाता है। 
प्रशिक्षण पाठयत्रम की विषय-यच्तु 
(5॥0|ल्‍९ क्राशॉश' णी पफयाफ्याए एण्शाशाधाए) 
कार्यालय के ग्रलय अतग विभायों मं ाय वरने वाले वर्मचारियों को भिन्न 
शिप्त वायों वे सम्बन्ध मे प्रशिक्षण दिया जाता है। उनकी कराये परिस्थितियों वो 
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ध्यान मे रखकर ही प्रशिक्षरा पाठ्यक्रम की वियय वस्तु को निरिचव क्रिया जाता 
है। किन्तु, सामान्यत कार्यालिप क्मचारिया के प्रशिक्षण प्राव्यक्म म निम्नलिखित 
विपयो को सम्मिलित किया जाता है-- 

॥ सस्था के सम्बन्ध मे जानकारी (६805७[हतट० ४०७०ण पा वाज्याफ 
0७०7)--वर्वप्रथम कार्यालय कर्मचारियों को सस्या के सम्बन्ध मं विस्तार से जातक्ारी 
देनी चाहिये, जिससे वह सत््या तथा कार्पालय में प्रयनी स्थिति को समझे सके । 
किसी भी कर्मचारी का काय॑ प्रशिक्षण तब तक प्रारम्भ नही करना चाहिए, जब तक 
उसे सस्या के बारे म पर्याप्त जातकारी नहीं हो जाती है। सस्या के सम्बन्ध मे 
जानकारी देते समय सस्था का इतिहास, स्वरदवा के उयादव, सस्धा क उत्पादन, 
संस्या का सगठत, सस्या की उद्योग म स्थिति, सस्या के प्रवन्ध रो की नीतियाँ 
सस्था की शासराएं, कार्यालय की स्थिति, कार्यरत कर्मचारियों की सत्या, सँस्या की 
कर्मचारी नीतियाँ आदि बातो के सम्बन्ध मे कार्यातय कर्मचारियों को अ्रवन्‍्य बताया 
जाना चाहिये । 

2 वाया के सम्बन्ध मे जावक्ारी (]६००७]८१४८ ०७०एॉ 0४८ *४०7.)-- 
सस्था की जानकारी देत के साथ ही नये कर्मचारी को उसके कायें के सम्बन्ध गे 
जानकारी दी जाती है | उम्र थह बताया जाता है कि उप्ते कौन-क्ौत से कार्य करन 
पड़े मे, उसके कार्यों का मूल्याक्रत कंस होगा तथा उसे कहाँ से कार्य मे मदद मिल 
सकेगी, उसे किसके नियन्तरा म कार्य करना पड़ेगा। उत्ते उसके सहकमियोंक 
सम्बन्ध म॑ पी इसी ज़्तर पर घत्रा दिया जाता है । 

3 क्रय ज्ञाव तया चातुप (१४०४५ ॥०७०५2० 808 50॥)--कायालप 
ऊर्म वारी को प्रशिक्षद दन क लिए उस कार्ये क सम्बन्ध मे आवदयक ज्ञान एवं चातु्य॑ 
भी प्रदान किया जाता है । इस ज्ञान एवं चातुर्ये के प्र॒माव म ग्रयत् काय॑ को पूर्ण 
कुणलता से कभी भी पूरा नहीं क्र सकेया । कई कायातयों में तो कमचारियों का 
कार्प के सम्बन्ध म ज्ञान एवं चादुयें वडात के लिए निरव्तर रूप से प्रयात्ष किये वात 
हैं। एमा करने सा बे काय के उत्तरदायित्व को भली प्रकार निभा सकत हैं। व 
कार्यालय क कार्यों को पूर्ण कुझलता के साथ पूरा करते हैं । 

4 कार्यविधियों एवं प्रशालियों को जानकारों (६ -४006086 धात्पा 
५ णाप 0:0८९१७॥९$ अप %[८पा90५) --तथ॒कार्नालिय क्मंचारियों का कार्यात्रय 
की कार्यविधियों एवं प्रशात्ियो की भी उातकारी दी जाती है। उन्हे यह वाया 
जाता है कि कौत सा काय किस विधि से पूरा होगा तथा उसमर जिस प्रकार के 
यत्त्रीकृ एवं मानवीय साथद की आवर्यकता पडेयी । 

5 सेवा की शर्ते एवं पारिश्रमिक (56५९2 (.07ठपण5 वाएे छष्छाप 
गश्ाथा।09) --प्रशिक्षण देते समब कर्मचारियों को सेवा की झतों एवं पारिध्रमिक 
आदि के बारे मे भी विस्तार से बताया जाना चाहिये। कापे क्वा समय, कार्य की 

प्रह्मति, छुट्टियाँ, अनुशासतिक कार्यवाही, वोकरी से हटान, झादि के तम्बन्ध मं बता 
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दना चाहिये । इससे अतिरिक्त पारिश्रमिवा हितनी ग्रवधि--साप्ताहिव, सामिव 
पाक्षिब--से मिठ्रेगा । परारिश्रमिव में बोई प्ररणात्मव पद्दति लागू वी जाती है तो 
उसकी भी पर्याप्त जानवारी प्रदाव बरी चाहिये । 

6 पदोष्नति, पदावन्नति झादि तियमों फी जानकारी--प्रणिक्षण रे रामय 
यह भी उपयुक्त होगा वि वर्मचारियों वे. पदोन्नति पदायन्नति ग्रादि के नियमा यो 
भी फर्मचारियो को भी वर्मचारियों तो या दिया जाय। पदोखति थे विभिष 
आपारों एवं सिद्धाता को वमचारियों तो स्पष्ट वर देना चाहिय । उा परिस्थितियों 
बा भी सवेत दे देना चाहिये जिनवे वाराण विधी भी वमचा ) यो पद्ावप्ता विया 
जा सबता है | इसवे झ्ीरित्त रमसचारियो ( स्वानास्तरण 4 नियमो रो भी स्पप्द 
हूप से समभा देता चाहिये । 

ग्रभ्यास के लिए प्रश्ल 
। प्रशिक्षण वया है ? इसवे उह शयो तथा महत्त्व वा वशन वीजिय । 
एल ५ ४098 ? 0५00५५ ६ ०0)९०४६ 8४४ 0907(१॥९९ 
प्रशिक्षण बरतने प्रकार के होते है ? 
एक वए७ (९ (५७८६ ए्‌एघशपरवह १ 
3... विधभिष प्रशिक्षण पद्ढीयों का सलिश वर्णत तीजिय । 
॥5९055 ॥0 0७6[ ॥५ एशञ00प६ ३एणा8ह ए९ध०१5 
4. कायलिय वे नसे कमचारियों ये प्रशिक्षण पराछयेत्रस से मिलन विध्र विपया वा 
समावेश विया जाता है ? ग्शभझभारर बततादये १ 


जश क्‍0कञा0 ॥76 ४५७ ००४८९० था (॥6 ध गवाह ए709.0क्‍रगा]6 
0॥69 0॥06 ९॥[090९5 
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कार्यालय कप्तंचारियों की पदोन्नति 
(?7670009 0॥006 ?ए८६०7ए९) 


-यूफह 96९5॥ क्॒णोवेट्ड 45 74 - ऋिलों क्ागागाणा 75 045९ था ता [777 
हां इशा०7/9 गाव 75, था ९रफुशाश?९, 48 कशी बड़ तथा. बटवबशाार 
प्रछव89. 7 जज, 0. 20. 





जब बोई व्यक्ति किसी सस्था मे नियुक्ति प्राप्त करता है, तो वह केवल अपनी 
बर्तमान स्थिति एवं वेतत को दसकर ही नियुक्ति को स्वीजार नही करता है। वह 
भविष्य को भी देखता है । वह रास्वा मे कार्य नार छेसे रो पूर्व झ्पती भावी स्वित्रि 
को भी ध्यान भे रखता है । वह जीवन भर हिसी एक ही पद पर कार्य करता पथद 
नहीं करता है। चह झ्रागे बढ़ना चाहता है ग्र्थात्‌ पदोनति चाहता है । अत प्रत्यक् 
कार्यांतय मे पदोतति के निर्चित ग्राधार, सिद्धान्त एवं प्रक्रित होनी चाहिये । 
परयोग्ननि की परिमायाएं एवं हर्ष 
(ऐच्लीए/ए0075 कराए फेश्याएहए ण एजए००॥) 
पदोन्नति को सामान्यत एक हो इष्टिकोण से परिभायित किया बाता रहा 
है । परोत्नति की प्रमुव परिभाषाएँ निम्नतिखित हैं-- 
विगर्स एवं माय (श2०० शा0 )) ८७) के अतुसार “परोत्ति का ग्रायय 
एफ कर्मचारी को अधिक अ्रच्छे कार्य पर होते वाली ऐसी उन्नति से है, जिसमे अधिक 
उत्तरदायित्व हो, भपिक सम्मान हो, जिये करने के लिब अधिक चाजुर्य की 
आवदयकता हो और विय्येय्व रूप से झविक वेतन भी मिलता हो ।! 
पिलप्पो ()97०) न बहुत ही सक्षिप्त परिभाषा दी है। उसके मतानुसार, 
“प्ररयोग्तति एक कार्य से दूसरे कार्य पर होने वाला ऐसा परिवर्तन है, वित्लमे अधिरू 
स स्‍्सात एवं उत्तरदाबित्व होता है + 5 
स्पॉट इलोपियर, एव स्मिगत (5००७, (0फ्राद/ आव॑ $फ्राह्उन) डे 
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प्रनुगार “पदोषति विसी पर्मचारी वा एसे वार्य पर स्थातान्‍तरण है, जोकि 
प्रधिक मुद्रा प्रदाव बरता है ग्रधवा जो अच्छी स्थिति प्रदान वरता है। यू 

उप9'क्त परिभाषाओं वे अध्ययन दे वाद हम यह वह समते हैं कि पदोनति 
एप निम्न पद से उच्च पद पर किसी कर्मचारी वा स्थानान्तरण है जिसके परिणाम" 
स्वएप फर्भचारी को प्रधिक प्रधिवार, धधिक वेता, अधिए भप्रच्छो स्थिति उपलब्ध 
होती है तथा उसके परिणामस्वर॒प प्रधिक दापित्व भो निभाते पड़ते हैं । 

लक्षण ((॥॥7८(५४७॥५० पदोतजति वे प्रमुस लक्षणों वा विवचन निम्ना 
बुर है-- 

॥ श्रधिक्ञ प्रच्छा कार्य (8५0५४ )00)-नयहाँ ग्रधिक अच्छे वाय॑ से आशय 
उस वार्य से है, जिसमें पहले काय वी ग्रोक्षा कम समपर वाय वरना पडता हो वार्य 
सी अच्छी दशाएँ हो तथा जिसे यरने व लिए पहले को ग्रपेक्षा प्रधिर योग्यता एव 
चातुर्म वी झावश्यवता हो । 

2 प्रधिक उत्तरदायित्व (60४ ए९ऋणाआए॥ा9)-परदेपति वा 
द्वितीय महत्त्पूणा सक्षण यह है कि जय प्रोन्नति होती है, तर उस परदोपति प्राप्त 
प्रने वाले वमचारी को दायित्व भी ग्रधिक उठाने पड़ते ऐँ। उदाहरणार्थ, एक 
प्यक्ति वी बल से वार्यालय प्रयीक्षा वे पद पर पद्मेत्रति वी जाती है, तो निश्चित 
ही उसवा दापित्य वढ जाता है। 

3 भ्रधिक वेतव (#शात 52 0५४)--पदोत्नति बा तृतीष महत्त्वपूर्ण 
लक्षण यह है कि पदोन्नति प्राप्त बरने से सामान्य वेतन मे भी दृद्धि होती है, पिन्चु 
पदोन्नति के साथ-साथ येतन-वृद्धि श्रिवाय नही है । परस्तु यह एक सामान्य नियम 
है कि ज्यो-ज्यो उत्तरदायित्व बढते है त्यो त्यो वेतन भी बढता है। प्रतजब पदोषति 
के साथ सामान्यत ग्रधिकाश परिस्थितियों मे वेतन वृद्धि भी होती है । 

पदोन्नति के प्रवार 
(59०5 ७ एणाण०ण०णा) 

परिभायागो वे अध्ययन से यह स्पष्ट हो चुका है, कि पदोनति के परिशाम* 
स्वरूप एप' व्यक्ति नीचे बे पद से ऊपर के पद पर जाता है गिएसे उसके पद 
प्रधिकार तथा सामान्यत वेता में भी वृद्धि होती है। इस प्रतार पद एवं प्रधितार 
प्र वृद्धि अर्थात्‌ पदोन्नति दो प्रगार से हो सकती है-- 

 समतल या क्षविज पदोनति (सराइणाणा ऐिजाणाणा)--ऐसी 
पदोन्नति, जिसमे व्यक्ति क्रा काय वर्गीकरण [छ 0]० गाए) पुवयत्‌ बना 
रहा है और उसी कार्य वर्गीकरणा में परोत्नति होती है, उस्ते प्तमतल या क्षेतिज 
पदोन्नति कहते हैं। उदाहरणार्व, एक हनिष्ठ वतफ़ को वरिष्ठ वन के पद पर 





3. * है लाए ण ग्रेट घाट ण॑ 30 धाभृी० ८८ 0 3 ]00 फंड! कुज]ड गा006 
प्राणा९३ ०5 (४७६ €]०) $ 500८ एड टव्डापए हज्ञाए5 
>-+80०॥, (०फटात 304 हृड़ाव्इल 
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पदोन्नति किया जाता है, तो वह समतत पदोनति कहत्ायेगी । इस प्रकार की 
पदोन्नति में सामान्यतः: सौद्धिक लाभ हो जाता है, किन्तु प्रधिक्ारों मे विशेष अन्तर 
नही आया है ! 

2 लम्बबत या उदग्र पदोन्चति (भशमष्ण! 7707700०00१3)--जयर परोघच्नति 
बर्ते मान कार्पे-वर्गोफ़रण के बाहर होती है, तो उसे सम्बवत पदोन्नति कहा जाता है। 
उदाहरणाबं, एक क्तर्क॑को कार्यालय अधीक्षक वना देना सम्बबत परशेक्षति है। 
ऐसी पदोनति के परिसामस्वरूप पद ही नहीं बढ़ता है बल्कि अधिकारों का क्षेत्र भी 
बढ़या है । इस प्रकार की पदोन्नति में सौद्धिक लाभ हो, मह झावज्यक बढ़ी है, डिन्‍्तु 
सामान्यतः मौद्रिक स्राभ भी होता है । 

पदोन्नति के उद्देश्य 
(098|९९७ ० 770०१) 

पदोन्नतियों केः कई उद्द स्थ होते हैं । वाठकरिन्स, डोड मेक्षमाटव सवा प्रास्तो 
(५४०ध.॥५, 0090, ७०)२७४०९४॥४०० »॥0 72550) ने पदोन्नतियों के निम्न पाँच 
प्रमुख उद्दे श्य बताये हैं--- 

] कर्मचारियों भे पहल शक्ति, साहम, एवं उच्च आदर्श दो प्रेरित करना । 

2 अच्छे चातुर्य, प्रशिक्षण तथा योग्यता का विकास करना | 

3 ध्पक्ति भे वैराइ्य एवं प्रस्थिरता को समाप्त करना । 

4 श्रच्छे एवं कमें5 कार्यकर्ताओं को सस्या के प्रति प्राकृधित करता । 

5 कर्मचारियों के विकास का मार्ग प्रशस््त करना। 

इन उर्द स्यो के भ्रतिरिक्त पदोनतियो के निम्न प्रमुप उद्देश्य और भी है-- 

6 कमेचारियों को अभिक कार्य करने के लिये भेरित करना । 

7 श्रम आवागमन (35800 [0७४॥-०ए९८) वो कम करता । 

8 क्मेंचारियो मे आत्म-विश्वास की भावना का सचार करना । 

9 कर्मचारियों में स्वामिभाक्ति, मनोबल तया अपनत्व की भावना का विक्रास 
करना । 

0 कर्मचारियों को कार्य सतुध्टि प्रदान करता । 
]4 कर्मचारियों एव मगठन को कार्य-कुशलता से दृद्धि करना । 
2 कमचारियों के कार्यों को मान्यता प्रदान करना । 
3 ससस्‍्या मे भर्ती के ग्रान्तरिक खोत को विकसित करना । 
पदोन्नति की झ्रावश्यकत्ता एवं महत्व 
(२९४९७ 950 पड्रएुणात्र१०७ रण ए0ग्राणप०च) 

पदोन्नति योजना का होना भ्रत्येक सस्या के लिए बहुत आवश्यक है । यह 
सर्वेसिद्ध सत्य है कि मानव सर्देव उन्नति की ग्राफाक्षा करता रहा है और करता ही 
गहेया । अत. एक कर्मंघा री जो एक पर पर निउक्त किया जाता है, तो वह ऊपर के 
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ददो पर पहुँचने वी श्रापाक्षा रफता ही है । उगवी यह थ्रााक्षा उसे परिश्रम एवं 
लग से वार्य करो यो वहुत बडी सीमा वर अभावित करतो है। परोचतियों ये दर 
वर्मचारियों को प्रत्यक्ष रुप से अभिष्नरित पिया जा रायवा है। पदोनति 7र्मचारियों 
के लिए भ्रतिरिक्त पुरस्पार का वाय करती है, जिराबे परिग्शागस्व॒हप वर्मवारियों री 
कार्य-क्षमत्रा में यृद्धि होती हे | स्वॉट, पलोथियर तथा स्प्रियण (५००७, (/णाएथ, 
पा $,॥ ६८) वे अनुसार “पदोजतियाँ सनोयत को गेठाती हैं, वाय-ए्षमता से 
वृद्धि करती हे तथा स्वामिभक्त दर्मचारियों फे तिए शवसर प्रदान फरती हैं”! इगके 
अभाष मे दर्णतिगत एवं गस्या की वार्य बुशता पर भी विपरीत प्रभाव पठ सयता 
है। ग्रत॒ प्रत्येक ससवा म पदोततियाँ परमावश्या एयं अरिहार्य हैं। सक्षेप मे 
पदोजतियों के महत्त्व को पदोजनतियों ये होने वाले तिम्न शाभो वे रादभ में ग्रध्ययन 
पिया जा सकता है 

] वर्मचारियों वो पर्याप्त श्रभिप्नेरणा मिलती है ब्ौर वे श्रधि। लगाए एवं 
उत्पाह से कार्य बरते है । 

2 पदोगति वी श्ाद्या री वर्द श्रच्चे व्यक्ति प्रारम्भ में छोटे पदो पो भी 
स्वीकार कर ठेते है । 

3 कर्मचारियों को श्रपो फाय से सन्तुष्टि म्रितती है । 

4 यह कर्मचारियों वी कार्यक्षयता फो बनाये रफ़्ती है । 

$. पदोज्ति वे द्वारा उच्च पदों पर अ्रनुभवी एय विश्यासपान सोगो फो 
नयुक्त बरना सरय हो जाता है। 

6 भर्ती बे बाह्य ख्रोतो फे दोषों रे मुक्ति मिल जाती है । 

7 बुष्छ व्यक्तियों वी पदोन्ति को रोर बर उन्हे भ्रतुशासव मे लाथा जा 
सकता है। 

8 वर्मधारियों मे पहल शक्ति पा विकास ररती है। 

9 देश में श्रीदोगिय शान्ति या यूतवात होता है। 

॥0 सस्‍्था में कुशलता एवं प्रभावशाली कर्मचारी रादैव ये लिए बो रहते 
हैं, जिससे सस्था वो स्थायित्वता मितती है। 

पदोन्नति के शिद्धान्त 
([#तालए॥९5 छा शिछ्ाणीा5 ) 

परदोतति में बुछ निश्चित शिद्धालोंया पालन करता चाहिये। पदोन्नति 
करते समय निम्त सिद्धान्तो वा पावन करता चाहिये-- 

। उच्च पद्दो वे कर्मचारियों की भर्ती जहाँतक राम्मव हो सी सस्ता वे 
#मेंचारियो वी पशेतति द्वारा ही की जाय । 

2 योग्यता एप वरिष्ठता दोनो वो ही समान महत्व देना चाहिये । 

3 पनोनति दे! श्रम वो तय वर लेना चाहिये तंवा सगठत चार्ट पर परो- 
प्रति क्रम भी दिसा देना चाहिये । 


>चत 
 थ 
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4. पद्मेत्नति की सूचता तो विकटतम झतिारो दे सकता है, किन्तु पदोन्नति 
करने का अधिकार अन्तिम रूप रो उच्च प्रवन्वफो को ही होना चाटिये । 

5. सभी परोन्नतियाँ सर्वप्रथम परीक्षण तौर पर करनी चाहिये। जब तऊ 
कर्मचारी अपने उच्च पद पर कुशलतपूबेक कार्य नहीं करने लग जाता है, तय तक 
उसे स्थाई नहीं करना चाहिये ! 

6 पदोन्नति के लिए कर्मचारी का उसके वर्तमान का्यें के सन्दर्भ में पूल्या 
जन करना चाहिये । 

पे. पदोन्नति के लिए मूल्याकन में व्यक्तियत पशताव गही होगा चाहिये । 

8. पदोनलि के निर्णेव सम्पूर्ण पिछले कार्यों को ध्यान से रखकर करना 
चाहिये, ते कि छिसी एक कार्य को ध्यान में रखकर 

9 प्रत्येक्त तत्व को अलग से ध्यान मे रखझर मूल्याकन करना चाहिये । 

]0. पदोहृृति के सम्बन्ध मे यदि दर्मचारियों के छुछ दावे (0).॥9%») हो 
तो उन पर पहले विचार कर छेना चाहिये । 

] कर्मचारियों दी पदोन्नति मे उनका पूर्व विवरण अ्रवरप्र देख छेना 
चाहिये, क्योकि इतसे तथ्यो की पुरे जातकारी हो डाती है 

2 कर्मचारियों की पदोन्नति करते समय कमंचारी प्रईत्य विम्ताय से भी 
विचार विनिमय कर लेना चाहिवे । 


पदोन्नति नीति में दो जाने वाली बातें 
(ए००४९४४७ ० ?70फणपणा एगांल) 

सामान्यतः एक भ्रच्छी पदोन्नति नीति में निम्नतविसित बातो को सम्मितित 
करना चाहिये-- 

॥ भर्ती में पदोन्नति का प्रतिशत--जित परी पर पदोततियों द्वारा भरों 
भी जानी है, उनकी छस्या प्रनिशत के रूप से पदोन्नति नीति से सम्मिलित कर छेनी 
चाठिये । भर्ती करते समय इस वात का नी पूरा-पूरा ध्यात रखना चाहिये कि वास्तव 
में उस निश्चित प्रतिरात के वरावर परोनतियाँ की जाती हैं ग्रधवा नही । 

2. पद्दोन्नति का आधार--हदोम्नति नीति में पदोन्नति के आधार की स्पष्ट 
व्याप्या कर लेती चाहिये। यदि एक से थ्विक ग्रायारो पर पदोन्नतियाँ की जानी हैँ 
तो इस सम्बन्ध में बहुत अधिक स्पष्टता से नीति निर्धारित कर छेती चाहिये । 

3. योग्यता का निर्घारण--प्दोतति के लिय्रे आवश्यक योग्यवा का 
निर्धारण कर लेना चाहिये प्रौर उनका नीति विवरण मे उल्लेख कर देता चाहिये । 

4. पदन्नोति कृत--पदोन्नति नीति में पदोतलि के कम को भी निर्बारण कर 
केना चाहिए । 

5. योयता आआरंकत--पदोतनि के लिये योसपत्ामो को माँकने ही विधि का 
बन भी प्रदोन्नति नीति मे फरवा ऋतियि ) 
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6 पद्येट्तति शा प्रादेश--पयोत्तति का झादेश किस प्रधिकारी द्वारा जारी 
किया जायेगे एस ढात दा स्पष्ट बरान होवा चाहिये | 

पर. ध्मेष्रति दे! ऋदसरो को सूचदा-प्रच्छी पदोष्तति नीति मे यह भो 
ब्ययस्या रहती है कह्लिपयमेन्रति के अयसरो की सम्बन्धित व्यक्तिया को सूचना दी 
ज्ञाप । नीति में सूचना तथा सुचना दने दाे घारि के सम्मन्ध मे पूरा दिवरण होता 
क्हिए। 

8 पद्योप्नति प्रशिश्णा--पदोपति के समय प्रतिघण वी प्रापश्गबताग्रो वा 
दरसत पदोन्नति टोति मे होना चाहिये। 

9 परयोक्ोति जाबव--प्रदोनति नीति मे यह भी स्पष्ट रप से लिखना चाहिए 
कि प्रोन्नति वे विए कोर हाच गरनी है ब्रगवा नही । यदि कोई उाच करनी है हो 
इपरा स्वरूर क्या होगा । 

0 प्न्प दार्ें--पदोक्नति नीति मे प्रन्य वई बातों यो सम्मिदित किया जा 
सकता है जंसे ध्रमसघ को हस्तक्षप बरने वा झधिकार होगा था नटी । 

दोन्‍्नति के ग्राघार 
(8455 ० ह0ग्रा०0007) 

पद्येनति क्षे दो प्रमुव ब्राधार हैं। जिन्हे क्रमय (१) वरिष्टता झाधार तथा 
(४) बोग्यता ग्राबार के नाम से जाना याता है| 

बरिप्ठता प्ाघार 
(६त्रणा।६ 8355) 

वरिष्ठवा कर्मदारियों की सेवा वी अवधि से सम्दन्धित है। प्रयोजति दा 
पह निद्यन्त उतना ही पुणता है जितनी मानव सभ्यता। भारत मे शिता का सरसे 
बट पुत्र उसका उत्तराधिक्षारी हथा करवा है। इसो प्रकार राजा का ज्येष्ठ पत्र ही 
राश ह॒मप्ना करता था। एस प्रदार स्पाट है कि वरिष्ठ पद्येपति का प्राचीनतम 
प्रायार है। एविहाप्तिज् इष्टि से पदोन्नति के झ्राथ"र को सब थाउऊ आधार माना 
ग्या है। 

पदोन्नति छ्वी टस पद्धति में यो ज्यों उच्च पद रिक्त होते जाते हैं त्योन्‍्त्यो 
हुमश वरिष्ठ ध्यक्तियों को उन रिक्त परे पर गाया जाता है। दूमरे झब्दों में 
इसने ऐिस व्यक्ति की सउसे प्रधिक सेदा को बव होती है उसे रूव॑ प्रधम उच्च पद 
पर पदोरत्र किया जाता है। इस प्रज्ार की परयोनति म कर्मचारी को रख बरना 
नही पड्ठा है। एसी परोद्नति उच्च पद पर रिक्त स्थान होने पर स्वता होती 
रहती है । 

लाम (६०६१7३४४६७)--झ० एाइनर (एम) के अनसार, * यह स्वचालित 
है प्रौर एक व्यक्ति व दूत्तरे ध्यक्ति के मध्य पस्षपात्र पूर्ण जिनेद करने को, ददध पर 
ग्रुदा की निमुक्ति, पदो+ति के परिराए के लिए उत्तरदादित्य के भाप की घावश्यस्तः 
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पे बचाती है ।” सक्षेय मे, वरिष्ठता के आधार पर पदोनति करने के निम्न प्रमुख 
लाभ टैं-- 
(१) पदोक्नति के लिए निरिचित माप-दष्ड रहता हैं 
(7) पश्चयरात का भय नही रहता है 
(9) अच्छे पद्ेम्नद्नि को तय करना सरल है । 
(५) अच्छे मानवीय सम्यस्धों का निर्माण हो जाता हैं 
(५) सभी लोग इसे स्वीकार करते हैं और चाहते हैं । 
(५) कन्रौद्योचिक शान्ति वनी रहती है $ 
(५४) कर्नचारियों की पदोनति की सुरक्षा बनी रहती है ! 
(५४ ) यह अधिक श्रम प्रावर्त न ([.00०0: पणाए-०१८) को रोफता है । 
(६४) यह आसार स्वचाजित पदोन्नति प्रणाली का सूतपरात करता है । 
(>) यह झ्ाधार व्यक्ति निरपेक्ष है । 
(ए) अनुभव को पर्याप्त महत्व मिलता है। 
(50) वृद्ध व्यक्ति से पहले युद्मा व्यक्त पदोत्नठ नही किया जा घकता है, 
जिससे उनके झात्म स्वाभिमान को ठेस नही पहुँचती है । 
बोष (9। ४4६५॥४४०)--विपनर (शीए्य) के मतानुमार “पदोन्नति का 
का ग्राघार क्ेदल वरिष्ठता को हो बनाया जाता है, तो परिणाम यह होगा हि उच्च 
एव प्रयोग्य तथा भ्रदक्ष ध्शक्तियों से भरने लगेंगे ! इससे कर्मचारियों को महत्वाकाक्षा 
नष्ट हो जायेगी और दे ग्रमिप्र रणायें समाप्त हो जायेंगी, झितके द्वारा कर्मचारी से 
ध्यक्तित्द, साहम, झात्म विभरता तथा उनविशील ्॑प्दिक्षोए का विदास होता है ॥!! 
मक्षेत्र में, बरिप्ठवा आघार पर पदोवति करने प्रमुख दोप निम्नानुसार हैं-- 
($ ) योग्यता एवं वरिष्ठता दोनों एक साथ उपलब्ध हो, यह ग्ावश्यक 
मदों है । 
(॥) ब्यक्ति को अपनी कार्यक्षमता मे सुधार बरने कौ प्रेरणा नहीं 
रहती है । 
(070) सस्था से छुछल व्यक्ति को ग्राकर्षक नही झूपता है । 
(४७) कमर उम्र के वुद्ल कर्मचारी रूस्था में नही रुक पाते हैं 
(५) भर्ती करते समय बहुत ध्यान रखना पडता है। 
(५7) यह आवार झनु भव को प्रतावह्यक महत्त्व प्रदान करता है । 
(५४) यह आधार कर्म दारियो मे प्रतियोगिता की भाषता को समाप्स कर 
ईता है! 
ग्लेडन (09002) ने इस आधार की ग्लालोचना करते हुए कहा है, कि यह 
प्राघार निम्न गलत मान्यतराप्रों पर आवारित है :--- 
() इसके अन्तर्गत यह माव लिया जाता है कि एक श्रेंसी के सभी सदस्य 
परदोनति के योग्य होते हैं । 
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(४) यह प्राधार यह मात्यता रखता है दि वरिष्टता सूची प्रत्येश कर्मचारी 
बो उच्च पद पर सेवा करने का अयसर देयी । 

(७) वन्प्टिता बा निद्धान्त यह मानता है, निम्त पदों का प्रतिशत उच्च 
पथ बी प्रप्ञा ऊँचा होता है । 

(५) उस ग्राजार की यह भी मान्यता है, हि रियर होने वाठे पदों बी सरया 
पर्याप्त होती है । 

इन दोपा 4 उपरान्त नी हन यह नहीं गह सबतें हैं, वि वरिष्ठता ग्राघार 
परोजनति व लिए अनुप _कत है। प्रत्यक वर्मवारी के लिए झनुणय एवं बहुत बी 
सम्पत्ति है। यह प्रत्यक कर्मचारी के लिए बहुत प्रावन्यक् है। पिन्‍्तु इसया तात्पपे 
यह भी नहीं है. जिवरिष्यता ही परोत्नति वा झाधार हो। इस सन्दर्भ में एक 
विद्वान का वन हैं कि “यदि सबसे पुराने स्व सउसे भ्रविक्त योग्य हैं तो सत्या तथा 
दर्मचारियों दी दाय क्षता को मापने कही समस्या बहुत अधिक सरत हो जायेगी ।!? 
परत वरिष्टटा के श्रावार वो सर्य थे रठ मानना उचित नहीं है । 

योग्यता ग्राधार 
(ला 835५) 

मिद्धास्त रुप से यह सभी स्वीकार करत है, जि १-नति मे एस झायार को 
प्रपतायां जाना चाहिये । लिन ब्यवहार म योयता प्राधार बो बोर भी स्वीयार 
नहीं करता है। झब भी कनी योन्यता क ग्राधार पर पदोन्नति वी जाती है, टो लोग 
इसे पश्षत्रातपूर्ण पदोन्नति ही समझते हैं । 

पदोनति की इस पद्धति मं उमचारिया की योग्यवा्रो का मूल्याक्न ('णा। 
ए/0९) शिया जाता है। इस हवु विभिन्न परौक्षाएँ नी आयोजित की जा पत्ती 
हैं। जो व्यक्रि इस झू याक्‍न में सर्वाजिय उपयूततर प्रतीत होगा है उसे ही पदोगत 
रिया जाता है । 

लाम (2४०६ ॥०2८-) 

योग्यता में आ्राधार पर पदोन्नति करने के निम्न लाभ हैं -- 

(4) कुद्व कभवारी समस्या मे झ्ाहप्ठ किये जा सकते है । 

(॥) व्यक्ति सर्देव अपनी कार्य तमता मे सुधार करन का प्रटाय करता है । 

(0) अच्छ कर्मचारिया को सस्ता मे राह्म जा सत्ता है। 

() यह आायार प्रनवव का ब्रदावध्यज महच्य प्रदान नही करता है । 

दोष (0)534 - 29765) 

योगपताग्रों क लान। के होत हुए भी इसम बुछ दोष भी है, व निम्प 
लिछित है +- 

(+) सस्प्रा के कर्मचारियों के मनो-ल को ठेय पहुंचती है। 

(7) ओऔद्योगिद गद्नान्ति उत्तर हो सकती है। 

(४) सख्या में ग्रत्यचिक श्रम आदत न होग है । 
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(६) पक्षपाव का भय बजा रहता हैं 

(४) सोग्यताओ का झूल्याकन एक कठिन काये है । 

(५) पदोतति की कोई गारन्दी नहीं रहती है| 

(शा) सभी व्यक्तियों का शुल्याकन करना सम्भव भी नहीं है । 


बरिप्ठता बनाम योग्यता 
(इल्याणा0 ५४ $ 300 | 


पदोनति के दोनो आधारों का अव्ययन करत के बाद झ्रव समस्या यह है कि 
वरिष्ठता के आधार पर पंदोनति की जाय या योग्यवा के झ्लाधघार पर | श्रम मघ 
ज॒था कर्मेचारी इस वात पर बल देते हैं, कि वरिष्ठता को पदोनति का झ्राधार माता 
जाना चाहिये, जवक्रि प्रवन्धक्त इस वात के विन्‍्द्ध यह कहते हैं, कि वरिष्ठता का 
प्रदोन्नति का अवैला आघार नही माना जा सकता है। उनका कहना है कि एक 
कर्मेंचारी जिसने एक लम्बे समय तक कार्य किया है, उमे कुछ विशेष पुरस्कार या 
प्रतिफल मिलना ही चाहिये, किन्तु सवा की प्रवधि को ही घ्यान म रखकर पद्ातति 
करना उचित नही है। ग्रत प्रवन्धका को मत है. कि पदोवति म वरिप्ठता के साथ 
साथ मोग्यताशों एवं क्षमताग्रो को भी ध्यान म रखना चाहिय । 


दिचप्पो (६॥9700) का सुझाव है कि यह उचिस नही क्िि घरिप्ठता वा 
बिल्वुल ही ध्यान मं नही रखा जाय । वरिप्ठता का झ्पना महत्त्व है | बई सम्याग्रो 
से बरिष्ठता एप योग्यता दोनो ग्राघारों को पदोतति हतु प्रयुवत क्या है। उन्होने 
बहा है कि “जवक़ि योग्यता करीब करीब समान हो, तब वरिप्ठता के झाधार पर ही 
पदोन्नति को जानो चाहिये । 


अतएव एक मध्यम माग की झावश्यक्रता है । वरिप्ठता एवं याग्यता दोनों 
को ही पदोन्नति का आधार माना जाना चाहिय। जब भी दा कर्मचारी समान 
बरिष्ठता के उपलब्ध हो, तो उनमे अधिक योग्य व्यक्ति की पदोत्तनति करना ही उचित 
होगा । यदि दा वर्मचारी समान योग्यता के उपयब्य हा तो बरिष्ठता को पदोन्नति 
का अवसर मना उचित हांगा। पिगस तथा मायसे (0९०५ 0 (९८ ) के 
अनुसार भ्रवग्धकों बो पदोयति मे थोग्यता को वरिष्ठता से प्रधिक दल देना चाहिये । 
उन्हांने भागे लिखा है कि वरिष्ठता कौ पदोगति मे तनी स्दीकार करता चाहिये, जब 
कि दोनो व्यक्तियों फी योग्यता नादी उच्च पदो के फायों को करने से समाव तप से 
सक्षम हो । 

निष्य्प सूप में कहा जा सकता हैं कि पदोन्‍त्ति म किसी एक झाघार पर बत 
देना य्नुपयुवत होगा ॥ प्रयक् आधार वा अपना महत्त्व है, ज्मि आवश्यकतानुसार 
प्रयुकत करना चाहिये । हा 


डे?4 


अभ्याप्त के लिए प्रश्न 

॥ परदोस्‍तति से क्ष्या आशय हैं? इसकी धावश्यकुता तथा उद्देश्यों का वर्णन 
कीजिये । 
जात ॥$ शणाणाणा ? 0०४0३ ॥5 वध्त्त ध0 096९३, 

2. पदोन्‍नति के विभिन्‍न आाधारो का तुलनात्मक महत्त्व बताइये । 
ए5एए5४४. धर एणराएगजापट प्रञाताक्रात्ट 9 सॉललाई एव ता 
एशािणाणा, 

3 एक सफल पदोन्नति की योजना कही वया विशेषतायें होती हैं। 
शाणश जर बीत मागश्रधलाजाए+ छी ०. 596०8) छाग्ाजाा 
शिया ? 


कार्यालय वेतन प्रशासन 
(0866 इग्योभए 30ग्राग॑ंडाप्त0॥) 


मपडपदा का! 45779 ॥08 ऋवीए दंध/88 परवीक्ष धह 45 086 40 
एशणा, ब्रावें द्रे०८5 ॥गव/ #8 बँट7/९5. नमीखाठउश्द्ा 





यद्यपि मतुष्प बेबल घन कमाने के लिए ही कार्य नहीं करता है, किन्तु घन 
एक महेत्त्वपूर्णो प्रेरक दत्व है, जिससे प्रभावित होकर वह कार्ये करता है । अतः 
प्रत्येझ् वर्षक्त को उचित पारिश्रमिक दिया जाना परमावश्यक होता है । एक सस्या 
में जहाँ पर कई हजार लोग कार्य करते हैं, वहाँ प्रत्येक के वेतन के पहलू पर सोचना 
प्रवन्धको का कर्तव्य है। उन्हें उनके लिए उचित वेतन श्वुखला निर्धारित करनी 
पड्ती है, उन्हे म्रधिकाधिक कार्य हेयु श्रोत्साहित करने के लिए प्रेरणात्मक बेतत 
की व्यवस्था करनी पडती है | इनफ्रे अतिरिक्त, वेतन से सम्बन्यित अन्य कई पहलुओं 
पर पर्याप्त ध्यान देने के लिए कार्यालय में भी कुशल वेतन प्रशासन की ग्यावश्यकता 
पडती है। 

कार्यालय देतव को प्रभावित करने वाले तत्व 
(38९05 &/0एागए 0॥॥0०8 54].8765) 

द्पालय के कार्यों के लिए दिये जाने बाले वेतन को कई बातें प्रभावित 
करती हैं । उतमे से दुद्लेक बाते इस प्रकार हैं-- 

. प्रचलित देतव दर (07०४७४॥॥78 8590०5)--कार्पाचय कार्यों के लिए 
दिये जाने बाऊे देतन को सर्वाधिक रूप से प्रभावित करने वाला तत्व प्रचजित बेतन 
दर है। ब्लेवर (8/:%०7) के झब्दो मे, “सम्भवतः दूसरे उद्योगों में समान कार्य के 
लिए दिए जाने वाले बेतन तथा मजदूरी का स्तर संत्या में वेतन निर्धारण में 
सर्वाधिक प्रभावशाली तत्व है ।” व्ण्वहार मे प्रायः अन्य सस्याओ द्वारा दिये जाने 
बाकछे बेतन को सर्वादिक महत्त्व दिया जाता है। यह सही भी है, कि अल्पकाल मे 
विभिन्न सस्थाप्रो के कार्यालयों के कर्मचारियों का वेतन भिन्न-भिन्न हो शक्ता है 
बिन्चु दीर्षकाल में सभो संस्थाओं मे वेतन लगभग समात हो जाता है। 

वेतन निर्धारित करते समय प्रचतित वेतन दर को ध्यान में रखना बहत ही 
महत्त्वपूर्ण है। यदि प्रचलित देतन दर को ध्यान में रखकर वेतन निर्धारित नही 
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किया जाता है, तो सस्बा में बच्छ रमैचारी बभी भी भाग परानद गटी वरेंगे। यदि 
कर्मचारी सरथा में भ्रा भी जाते है, तो वे लाबे रामय तक रास्था में नही रक गे । श्रत 
वचतित पतन दर को ध्यान में रखपर बतव दा निर्धारण करना चाहिए 

2. कर्मचारियों को माँग एवं पूति (99099 बात ऐा प्रा0)--पैकन 
निर्वासण में कमचारियो वी माग एवं पू्ति वा भी प्रभाव पडता है। यदि वार्यालय 
को बाय किधी विशिर्र/ प्रद्धति वा है श्र उसे ररने के जिए्‌ विशिष्ट ज्ञात बाढे 
व्यक्ति भी ग्रावश्यकता है तथा उसे वार्य वे लिए योग्य व्यक्ति वहुत ही सीमित मात्रा 
मे हैं तो एसे पर्मेचारियों रा वन बहुत ही म्रविर रसना परणा । इसये विष्रीत 
सामान्य लिपिवा वा प्रेतन वम रा जा साता है, वयोषि' एसे बई लिपित' श्रासानी 
से उपलब्ध हो गगते हैं । 

3 सस्था फी भुगतान क्षमता (0 ॥00५॥(॥ (0 073)--पैयल' मौग एवं पूर्ति 
के श्राधार पर बोई संस्था लम्बे समय तव वतन का भुगतान नही कर सवती है। 
सस्था वी बेतन भुर्तान करने री क्षमता भी वतन को विधारित बरती है । जिते 
सस्थाप्रो म प्रतिस्पर्धा बम होती है या श्रन्य विसी प्रवार से लाभाँश भ्रच्छे होते हैं 
तो वह सस्था बहुत ऊची दर रो भी येतन दे राजती है, जबप्ति दूसरी सस्था जिसमें 

लाभाँश वस हो, वर्तन ऊघी दर से मुगवान वरने से अ्समय॑ रहती हे । श्रत सस्या 
प्री भुगतान क्षमता भी वतन वो महत्त्वपूर्ण रूप से प्रभावित करती हैं । 

4. श्रव्य विम्ायो में बेतत (५१३ ॥# ० 0-9 7ाशा॥-वार्यालिप 
कर्मचारिया को बेतन दूसरे विभागो तथा सस्या वे भ्रन्य वायोँ में लगे हुए व्यक्तियों 
ने बतन से भी प्रभावित होता है । झत वार्यालय बर्मचारियों था। वेतन निर्धारित 
करते समय प्रन्य विभागों के वर्मेचारियों थे बेतत थो भी ध्यान में रखना 
चाहिए । 

5 जीवन निर्वाह व्यय (008 (॥]. १४०४)--वेतन निर्धारित बरतने मे 
जीवत निवहि व्यय वा भी प्रभाव पडता है। प्रत्येक तर्मचारी को उतना बेतत 
प्रवश्य मिलना चाहिए ताकि बह अपने तथा अपने परिवार वा भरण-ोपण प्राताती 
से क्र से । यदि कर्मचारी का इतया वतन भी सही मिलता है, तो बर्म बारी वी 
व्रायंबुशलता की भ्राज्ञा करना व्यव है। प्रत वतन निर्धारित बरसे समय इसा तथ्य 
को भी ध्यात रखना चाहिए। यह तस्य चतु् श्रणी कर्मचारियों के बेतत निर्धारण 
रा के रूप से ध्यान मे रसना चाहिए बश्रेकि उनका बेतन स्तर ही बहुत ही नीचा 
तोड़ है । 

6 राजकीय नियम नया नीतियाँ (00:07्राएथए एएे८5 काठ ९०॥०००- 
वर्मवारियों के वेदत निर्वारण में राजवीय नियमों वी बी भी अबहेलता नहीं 

करनी चाहिये । भारत में व्युततम मजदूरी श्रधिनियम लाए है, जिनतों ध्यात में 
रसकर कमेचरारियो का वेतन निर्धारित करना चाहिए। इसी प्रतराद सरकार की 
नीतियो पर भी पर्याप्त ध्यान देता चाहिए। ग़रार वी नीति रमाजयादी समाज 
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की सरचना करने की है, गरोवो को ऊपर उठाने की है | श्रत वेतन निर्वारित करते 
समय इन बातो को भी ध्याव में रपना चाहिए। 

ब_ छापे को प्रकृति (एफ ्॑ धो ७०१.)--क्र्य प्रकृति भी वेतन वो 
प्रभावित करती है । तकनीकी प्रकृति के कायों को करने बाछे कर्मचारियों को 
सामान्य कार्य करने दाले कर्मेचारियो से ग्रधिक वेतन मिलता है। उद्माहरणार्थ, एक 
कम्प्यूटर ऑपरेटर को टेलीफोन आपरेटर ले अधिक देतन मिलता है। अत. बेतन 
निर्धारण में इस तथ्य पर भी ध्यान देना चाहिए 

8 श्रत्त सघो का प्रत्यव (20987८० ० 77908 077००५)---शम गंध भी 
वेतन को बढवा सकते है, ऐसा पिछले कुछ समय मे हुआ है । थम सघ जितने ग्रधिक 
शक्तिशाली होते हैं, वेतन उतना ही भ्धिक मिल सक्तता है । 

इस प्रकार इन विभिन्न तत्त्वो का वेतन पर प्रभाव पडता है॥ ग्रत इतका 
बेंतन निर्धास्ति करते समय ध्यान में रखना चाहिए । 

देतल तिर्धारित करते समय ध्यान रखते योग्य दाएें 

(एशण७०५ (० ७६ ए०ाक्रापेश लत क्षा।6 पशशायाणंए॥३ह 523765) 

भ्रयवा 
दि वेतन प्रशासक के सिद्धान्त 
(एकणलंज़ञ० जे 59रगज़ 40जणंन/ाब००) 

कार्यालय में विभिन्न कार्यो के लिए वेतन घुझला निर्धारित करते समय 
निम्नलिखित सिद्धान्तों का पालन करना चाहिये -- 

. प्रत्येक्ष कार्य के लिये अलग देतन भ्यु ध्ता--वेतन श्वुखला बताते समय 
कार्यालय के प्रत्येक कार्य के लिए झलग-अलग वेतन मख्वखबा निर्धारित करनी 
चाहिए । इससे कार्यों मे विशिष्टीकृरण करता भी सरल हो जाता है । 

2 उचित बेतन-किसी भी पद के लिए कम से कम उतना वेतन अवश्य 
रखना चाहिये, जिसमे कर्मचारियों को सस्या के कॉर्यालिय में क्ार्य करने के लिए 
ग्राक्पित किया ज्ञा सके तथा ससथा मे पर्याप्त लम्द्रें समय तक बने रहने को वाध्य 
किया जा सक्के । 

3. सितव्ययी--कार्यालय के कर्मचारियों की वेतन श्टजला निर्धारित करते 
समय मितव्ययता का भी पर्याप्त ध्यान रखना चाहिए । वेतन पति मे करमचा रियो 
को तो पर्याप्त वेतन मिलना ही चाहिए, डिन्तु सस्था को भी कोई हानि नहीं होती 
चाहिए । 

4 नोचे पद से ऊचे पद का वेतन अधिक होना झाहिये--क्रार्यौलप 
कर्मचारियों का वेतन निर्धारित करते समय इस बात को न्नी घ्यात मे रखना चाहिए 
कि कार्यालय में ऊचे पद वाले को नीचे पद दाछे से अधिक वेतत मिले । व्यावहारिक 
हुप से उन स्थिति को कभी भी अच्छा नहीं माता जाता है जिममे अधिकारी से 
घरधीनस्थ को अधिक वेतन ग्रिलता है । 
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5 लोगशीवगा>-वात इसता से तायशीलता मा गुण शो पायाजाता 
चाहिय। गे यु बाय वी ध्ातम एय श्रवात्म सीसा उय यर 7 गी जाहिए। 

6 प्रतिसा्ी सह्थाश्रो रो ऊपा बेता--ययन निर्वारित उरत समय शगे 
बाय का ह स्यात मर रसना था थे यथा प्रयय यरया जाटिय वरि सस्वा के 
वर्मबास्यि] वा प्रिय । शस्वाय वमचारियों से ब्रविव बल मित्र रे । एसस 
रेस ये बार्यविय में यूश़वाम समचारा उप 4. सयगे। 

थ कायद्शलात प्राप्त प्रो पर पझ्रधिश यता की स्ययस्था-पटि बाई 
उमा) याय एये यार्या में ब्रायातीत सफ़्यात प्राएा उस खाता है यो उसे 
प्रिय उन हो के येयरया री वन ४ वा में लाती यात्यि । 

8 एमाए पाय प॑ ये समान वेतन यान टला बला। सगय सामात 

से थे जिए रमात या । । आव । वी जायरा शा ये। स्थरी तथा जुर्प 
ब ारिये में यात जे न्‍महमबिटी नी प्रयार या भ्रागर न बरया वाहटिय । 

2 सरणया उतने इसताएं री तिवरियरी या 4 कि्रो ग्रासागी 
ते गम३। ते | लोग जिया सा । 

0 सास्या की नांतिया बे श्रायूज या गाया सस्ता ही वीतिया यो 

थांग मे रगपर ही 7य वी जाती बा यि ]क4ः व सतियायीड ह्टप्रायो जा 
वा इईंसताए यनात है। 

व शास्‍ता की श्रावश्याता--स ॥ ॥ झाय यरया वी थी वयात शसजा 
नर्वा वि कर रमेय सात मे रयती य ये । 

फार्यानय बेतय पद्धतिया 
(0060 ५७। ४९ ।( ॥9%) 
वायाजय वेद यों मरय रथ से । प्रगार बी होा॥) है 
] पंबत या प्रति गया 
|| प्ररणगामा यान पति 
4 घवल बंतन पद्धति 
(छा पा 5949 | ॥॥) 

पारिवमिक भु जाय की यर एव थाती मोती खरते व है। इसे पद्धति 
मे प्रयेय बर्मवारी को प्रतिमा श्रयवा प्रगि सराघलाए एक विश्यिय रालि मिली 
रटी है। हा दस सम्बबध मे घट तिसगा झा ये योगा जियवतमी 
निश्या राटि में बापिक यान इट&्िया श्य तिसी थारगा से बनये कृद्धि जो 
विर उर झुप से वमयारी को मित्रा बाठी को. सम्मितिय है। परारिश्षणिक गो इध 
पढीग से व्मेयारी की बाय प्रगति से बोई शम्य व यही होगा है। यरि बोद विधिक 
बार्यविय में तिरी गाह 500 पत्र टाथ्प करता है यथा उसर माह 300 पत्र टाइप 
करा है तो भी उसयो परारिश्षणि। सी रावि दोगा गरिया गे शगाय ही मिटमी। 
परम पत्र टाएप दरप रे भी उसके बतत मे विस प्रवार वा ब्रागर यद्दी थ्राता है। 
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खान (80527 व्टार) 

केवल वेतन पद्धति से पारिश्षमिक का छेगतान करने से तई लाभ होते हैं, वे 
निम्त प्रकार हैं. -- 

(प्र) नियोक्‍ताम्रो को लाम 

॥ सना से सस्लता--पारिध्रमिक च्रुमतान की इस पद्धति वा सबसे व्रदा 
लाभ यह है कि यह पद्धति अत्यन्त सरल है॥ इस पद्धति से पारिश्रनिक वी गणवा 
आअरना सर्वाधिक रूप ते प्रासान है । 

2 मितवब्यपता--अणना में सरलता होने के कारएा इसम न तो ग्रथ्िक 
समय ही लागत है और न ही क्रिमी प्रकार के गणता यतन (एश०णथञागह 
»%[8९॥॥2) में घत्र विनियोग करने दी प्रावश््यकता पड़ती है। इस प्रकार यह विधि 
मित॒रव्ययी मानी जाती हैं । 

3 धुगतान की जाने वाली राशि का भनुमान--इसत विधि का एक बहुत 
बडा लाभ यह है कि ससथा पहदठे से ही यह आसानी से अनुमाय लगा सवाती है 
कि उसे कव-कब कितनी राशि का कमचारियों को ध्रुववाव करना पडेगा। इग 
प्रकार कार्यालय व्यय वजद (0##06 ९फ्ुथ्०४० ७७०४८) बनाता रहुत सरल हो 
जाता है । 

4, कर्मचारियों की क्रिया्रो पर भ्रधिक् नियत्रश॥--जव्र वेतन के आयार पर 
पारिश्रमिक का घुगतान जिया जाता है, तो कार्यालय प्रश्स्थक कइनचारियो की 
क्रिप्राशों पर अधिक नियत्रण स्थापित कर सकते हैं एवं कर्म वारियों से उचित प्रयार 
में कार्ये करवा सकते हैं । 

(ब) कर्मचारियों के दष्टिकोश मे लाम 

॥, निश्चित ध्राय--ईस विधि से पारिश्रमिर प्राप्त करने से कर्मचारियों को 
बड़े बडा शाभ यह होता है कि उन्हूं तिरन्तर स्थाई प्राय प्राप्त होती रहती है । 
चाहे वार्यालय में कार्य की मात्रा घटे अथवा वर्ड, उपक्ते बेदन पर झोई प्रभाव नटी 

पड़ता है । 

2 अ्रविष्य की चिम्ताग्रो से मुक्ति--चू कि कमंचारियो को वेतन की एक 
निश्चित राशि एवं विड्िचच समय के पश्चात मिलती रहती है। पतः उन्हें भविष्य 
की चिन्ता नही रहती है, यदि वे लगातार सकता पूर्वक ढार्य करते रहे । 

3 स्वतः वेतन वृद्धि--प्राय बेतत की एक निश्चित खखला (939 इ्ल्ाल) 
होती है। भ्रत सामान्यत प्रत्येक कर्मचारी को एक निश्चित भ्रवधि के बाद स्वत 
वृद्धि प्राप्त हो याती है। उसे वेचन वृद्धि के लिये भी चिन्तित होने की आवश्यकता 
नही रहती है। 

4. नये कर्मचारियों को अच्छा पारित्रमिक--इस विधि से घेतत मिलने के 
कारण नये कर्मचारियों को जिनकी प्रारम्भिक कार्य क्षमता प्रवेक्षाझइत कम होती है, 
को भी अच्छा वेतन प्राप्त हो जाता है ६ 
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ग्राहुक के इप्टिकोश से सोचना प्रारम्भ करता है और वह उप्र वही सब सोचने के 
लिये प्ररित करता है, जो वह स्वय सोचता है। * 

सॉक्स (४70०») के झनुसार “विक्त्यक्ना मानवीय इच्छाप्रा को मानवीय 
प्रावश्यकतासों मं परिवर्तित करने की योग्यता है। * 

नाइस्ट्रोस (33) ४7०७) हारा दी गई परिभाषा मी नाक्स की परिभाषा से 
मिलती-जुलती ही है । परन्तु नाइस्ट्रोम ने कुछ विश्वेप झब्दों का प्रयोग कर अ्रधिक 
सपप्द कर दिया है उनके ग्नुनार * “विक्यकला माल प्रस्तुत करत की वह कला 
अथवा चातुर्य है, जो माल के प्रति नटस्थ एवं विपक्षी विचारों की भा7। प्रववा इच्छा 
मं परिणित कर देती है। * 

हास तथा अर्नेस्ट (059 आते धताव्ण) के अनुसार  वित्रयकला वस्तुप्रा 
एवं सेवाओ के स्वरूप को कता की सुविधा एवं लाभ के सन्दर्भ मं ब्यात्पा करने तबा 
उसे सही प्रकार एवं किस्म की वस्तु अथवा सेवा के त्यक लिय उकमाव व 
प्रोत्साहित करने की योग्यता है। + 

विक़्यकला क्षेत्र के विश्व प्रसिद्ध विद्या हरस्वर्द एन. केंसन (वश: ४ 
(५५०7) के अ्नुमार “विक्यकला पारस्परिक हित के लिये दुसरे व्यक्तियों का 
समभना, अ्रनुकरण करना तवा प्रभावित करन की कला है। ? 

ग्रीफ (357४#) के झतुसार 6 विक्यकला वास्तव मे, माजिक प्रात्ताहन हैं 
तथा दूसरे की सेवा करने की वास्तविक्न रुचि है, जो प्राहकों को उतके क्रय की 
ममस्थाओं का सर्वोत्तम हल प्रदान करतो है। ९ 

कौच ((०ए८॥) के ग्रनुमार “विक्प कला वह विज्ञान है जिससे सम्मावित 
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कार्य करता है। ऐसी स्थिति में प्रवन्यकों को उनकी क्ियाप्रो पर अ्रधिक्र नियन्नण 
रखना होता है, ताकि उनमे पूरा कार्य करवाया जा सके । 


थ भ्शिक्षण पर च्यय--जब अकुशल दर्मचारी पर्याप्त नियस्तण के बावजूद 
भी अपनी काये कुशलता नहीं बढा पाते हैं, तो उनको पुन प्रशिक्षण देना पद्सा है । 
३ त. प्रशिक्षण का अतिरिक्त वित्तीय भार भी का्यलिय को उठाता पडता है । 


8 लोचहीन--पारिश्रमिक छुगतान की यह पद्धति लोचटीन है। इनमें 
प्रिध्यितियो के अनुसार तथा आ्ावश्यकताप्नों के श्रनुमार परिवर्तन सम्भव नहीं 
होते हैं 

9 कर्मचारियों के आरावर्तन से बृद्धि--इस पासिश्रिमिक पद्धति का एक दोष 
यह भी है, कि इसमे कर्मचारियों के श्रावर्तन में वृद्धि होती है । कुझल कर्मचारियों 
को ज्योही दूसरी सस्था में अच्छे पारिश्रमिक मिलन वे अवसर दिखाई देने हैं, वे 
इप सस्या को छोडकर चछे जात हैं ( 


(ब) कर्मचारियो की दृष्टि प्त दोष 


३ प्रमिप्रे रणा का श्रमाव--इस विधि से सभी प्रकार के कुशल एव 
झक्ुुशल कर्मेचारियो को तसंगभग समान वेतन मिलता है । इसके परिणामस्वरूप 
कर्मेघारियों को ग्रधिक कार्य करने को प्रेरणा नही मिल पाती है । वे यह अच्छी 
तरह जानत हैं कि ग्रतिरिक्त कार्य से उन्ह ग्रतिरिक्त लाभ नहीं मिलेया। अतः वे 
उतना ही का करते हैं, जितना कार्य करना झ्ावत््यक्र होता है। 


2. दक्षता का प्रताव--प्रभिप्रेरणा का झभाव में जब कमंचारी लगय रुचि 
एवं परिश्रम से पर्याप्त कार्य नही रूरते हैं, तो वे दक्ष नहीं वन पात हैं । भ्रत सस्पा 
मे अ्रदक्ष ब्यक्ति बटत हैं ॥ 


3 जीवन-स्तर एवं कीमत-स्तर का सम्बन्ध नहीं --परारिश्रमिक की ड्स 
पद्धति का कमचारियो की इप्टि से यह भी एक महत्त्वपूर्ण दोष है, कि इस पद्धति 
का जीवन-स्तर एवं वाजार-मूल्यो से को: सम्बन्ध नहीं हाता है। गत इस पद्धति में 
विक््पकर्ताप्रो का कीमतो के बटने के साव साथ वेतन नहीं वढ पाता है, जिसने 
डनके जीवन स्तर में गिरावट आने लगती है । 

4 वेतन *४ खला पार करने पर ध्राय स्थिर--बदि कर्मचारी अपनी सम्पूर्ण 
वेतन श्शखजला पार कर लेता है, तो इसके वाद उसे सर्देव ही उसी वेतन पर बयवे 
करना पदता है। स्वतः वेतन वृद्धि सम्भव नहों हो पादरी है। इम कारण भी 
कर्मचारियों की कार्ये मे अधिक रुचि नही रहती है । 

इस भ्रक्गर इन उपपु क्त दोयो के वार्ण ही पारिश्रमिक की इस विधि क्यो 
प्रपर्थाष्त एवं अ्रसतोपञद माना जाता है । 


पड 
० 
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पा, प्रेरणात्मक देतन पद्धति 
(गञाए्ला॥१७ 5शै॥9 ?]97) 

प्र्शात्मक वेतन पद्धति वेतत शुगताव की वह पद्धति है, जिसते हारा 
क्मयारियों को प्रपनी वार्यक्षमता तथा कार्यदुश्वलता बढाने के लिए प्रोत्ताइन 
दिया जाता है । एस पद्धति थे अनुसार जा बर्मचारी, जितना भ्रधिव कार्य करता 
है, उसे उतना ही भ्रधिक पारिश्रमिक भी दिया जाता हैं। ग्र्थात्‌ एक निरिचित प्रमाव 
में अधिक काय कस्से वाले कर्मचारी को एक तिश्थित चेतन के अतिरिक्त राशि 
प्रदान की जाती है। ऐसी पद्धति सापू करने का उद्देद्य कम से वम खर्च पर 
प्रविधाधिक काम करवाना होता है, झिस्तु प्रेस्णात्मक वेतत पद्धति वायलिय 
कर्मचारियों यो बेतम चुकाने के लिए बहुत ही कम प्रयोग वी जाती है। नेशनल 
ग्रॉविस सेनेशमेग्ट ससोसिएशन श्रमेरिका (४००७ 0ग्ी५९ फिक्याभहशाशा। 
९५४० ॥0000 (४ $ /॥ ) द्वारा झिये गये, एव ग्रनुसधान से यह ज्ञात हुम्मा है, विः 99 
सस्थाग्रो के कार्यातया भें मे 0 कार्यालयों में ही प्रेरणात्मद वेतन पद्धति अ्रपनाई 
जाती है । 
लाभ (/५०५७॥48९$) 

प्रस्णात्मक पद्धलि वे! सिम्तलिलिस अपुख लान है 
(प्र) नियोक्ताओं के दृष्टिकोण से * 

4 कर्मचारियों के कार्य का मुत्यासुन--इदसम कर्मचारियों वो उनके काये के 
गनुसार पारिश्रमिक दिया जाता है। ग्रत उनके कार्य वा समय रामय पर स्थत 
म्रल्यावन होता रहता है। जब भी पारिश्रमिक्र दिया जाता है, बार्य॑ प्रगति की 
जानवारी हा जाती है । 

2» वियस्तण की दास समस्था--इस पद्धति से प्रारिथ्रप्रिक वा भुगतान करने 
का एक महत्त्वप्रूणी लाभ यह होता है, कि क्मचारियों पर नियत्रण को समस्या महीं 
रहती है। वमचारी स्वय ख्रधिकाधिक कार्य वरने में लगे रहते है क्योकि उन्हें ग्रधिक 
बार्य करने पर अ्रधिक पारिश्रगिक भी मिलता है। इस प्रफार यर्मचारियों के 
वियतरण बी समस्या कम हो जाती है। 

3 शभ्रकुशल कर्मचारियों से हाति मही--कवल वेतन विधि मे 'घोड़े और 
गधे एक समान! समझे जाते हैं। सभी को समान वतन दिया जाता है। इसमे 
का्यलिय को हानि होती है विल्तु प्रेरणात्मश्न वेतन पद्धति का यह साम है कि 
तुशल क्मचारियों वो भ्रविक तथा अ्रवुदल कर्मचारियों को कम पारिश्रमिक मिलता 
है अत. वार्घालय को अवुशत कर्मचारियों से हाति नहीं उठानी पउत्ती है। 

4, दार्पाल्‍ुय से हानि को सम्मावना दम--चू कि प्रत्येक कर्मचारी वो उसके 
माय के अनुसार वेतन मिलता हे। अत सामान्यत कार्यालयों परे हानि की सम्भावाएँ 
कम हो जाती है । 

5 समय पर कार्य करता सरल--प्रेरशात्मक पद्धति से वारिभ्रगिक का 
मुगतान करने से समय पर कार्य करने के लद्षय को पूरा करना झ्रासान हो जाता है। 
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जब कभी भी कायलिय कार्य पूर्व निर्धारित लक्ष्यों के अनुरूप नहीं हो रहे हो, ता 
प्रेस्शात्मकू बतन बटा कर कार्य पूरे करवाये जा सकते हैं ॥ 

6 कार्यालयों को अच्छे कर्मदारियो को प्राप्ति--पारिश्रभिक मुतान की 
इस पद्धति का एक प्रभाव यह भी पड़ता है, कि कार्यालय में अच्छे एवं कार्य कुशर 
दाम चारी आमने लगते हैं। इसका काररा स्पप्ट है कि उन्हे कार्य के अनुसार पारि- 
श्रमिक मिलता है। 

4 घपितव्यपता--इस पछेति के अपनाने से सस्यान सम कार्यालय खर्च मे 
कभी झाने सगती है, कर्मचारियों पर नियत्रण की झावदय रूता नहीं रहती है, वेतर 
कार्य के भ्राधार पर दिया जाता है तथा सप्थान में कुशल क््मेचारियों के थाने पर 
प्रथिक्षण झ्रादि की भी जरूरत कम पड़ती है । परिणामस्वरूप इत मरे पर होने 
वाले व्यय में कमी होने लगती हैँ तथा स्स्था को मितब्ययता प्राप्त हे 
जाती हैं ॥ 

8. पारिक्षमिक्र बढावे की समस्या नहीं -प्रेरणात्मक वेतन पद्धति वे श्राघार 
पर पारिश्रमिक देने की स्थिति में सामास्यत कर्मेचारियों को, घपने पारिध्रमिक दा 
बढवाने के लिये, ग्रान्दोलतात्मक तरीका नही अपनाते हैं। दे स्वय ग्रधिर कार्य करके 
अधिक पारिश्रमिक प्राप्त कर लेते हैं । 

9 सीमित झावतंन--कर्मचारियों को पर्याप्त पारिथमिक मिलने से कर्म 
चारी सस्था मे ही बने रहना पसन्द करते हैं। इससे कार्यालय मे कर्मचारियों का 
आवतेत (7धघ० ०६५7) घटये लगवा है । 

(व) कर्मचारियो के इष्टिकोण से : 

4 कार्यावुत्तार पारिश्सिक--इस पदत्ति मे कार्यावुसार प्रारिक्रप्िक मिलना 
है। ग्रत सामान्यत- सभी कुणल कर्मचारी वर्ग इसे पसन्द करत हैं। 

2« फार्य-क्षमता से सुधार का भ्रदसर--पारिश्रपित पुगवान वी यह पद्धति 
कमेचा रियो को अपनी कारें क्षेमता मे सुधार करने का ग्रदसर एव प्रेरणा देवी है । 
इमका प्रमुख कारण यह्‌ है कि इस पद्धति मे जो जितना भ्रविक कार्य करता है, उतना 
ही उसे पारिश्रमिक श्रधिक्त मिलता है। इसके परिणामस्वरूय ही कई यार 
व्यक्ति ग्रधिक कार्य करने सथ जाने हैं और अपनी चार्य-क्षमता भे सुधार कर 
ले हा 

3. स्वतन्त सप से कार्य करने का झवसर--जब इस पद्धति से पारिश्रमिक 
मिलता है, तो प्राय. कमेंचारियों को झदिक नियत्रण में रसने की ग्रावस्यकता मही 
पडद्दी है । 


4 कुशल करमंचारियो को सुविधा--कूशल दर्मचारियों का प्रदनन्धकों को 
कृपा पर रहने की आवश्यकता सही पड़ती है, क्योकि बे अधिकाधिक कार्य करके 
ग्रधिकाधिक पारिश्रमिक प्राप्त कर ल्ते हैं। 
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दोष (0520४थ॥(37९५) 

प्रस्शात्मक वतन पठधति के प्रभुख होपो का निम्नलिखित छीपेदाय से क्ष्ययन 
क्या जा सफ्ता है 
[छ्र नियोक्तामों क दृष्टिकोण से 

] काय प्रमाप करना कठिन -वायायय ने वार्यों की प्रद॒ति ही ऐसी होती 
है कि उनके विए प्रमाप निश्चित करना ही बिन होता है। ग्रत प्रेरणात्मक वतन 
पद्धतिया के जाग करन मे नी बठिताइ उन्पत्न होती है । 

2 मायताग्रो पर प्रमारा श्राथारित--पर णात्मय वन लागू बरने के लिए 
जो प्रमाप निरिचित बियर झात हैं. व प्रमाप पूछात मायताग्ना और प्रनुमानों पर 
प्राधारित होत हैं । अत परारिश्रमिक वा सतोपप्रद द्राघार निश्चित करने म वठिनाई 
प्राती है । 

3. समान बेतन पद्धति का प्रमाव--चू वि कायातय ये सभी दारयों के लिए 
प्रमाप निरिचत करना सम्भव नहां होता है इसलिए जिन कार्यों के जिए प्रमाप 
निश्चित हो जाते है उनके लिए प्ररणामक बतन पद्धति श्रपनाई जाती है। जिन 
कार्यो भ प्रमाप नि चित पहा हो पात हैं. उतके लिए केवय वतत पद्धति अपनाई 
लाती है। दस प्रबार एक ही कायातय से निन नि बणग पद्धति था प्रयोग करता 
पड़ता है । 

4 गणना में कदिनाई--प्रसणात्मर वतन पद्धति से चतन की भशना बरने 
में कुछ केटिनाइयाँ झ्राती हैं. जयकि केदल वतत पद्धति में उतनी बठितादयाँ नहीं 
भ्रावी है । 

5 गलतो की सम्मावना--प्रर्णामसक वतन पद्धति मे अधिक थार्य बरने 

< ग्रविक बतेन मित्रता है । "रिग्ामस्वरूप उर्मचारी ब्रविर बाय बरन पर ध्यात 
दन लात है श्र जिसभ वे 3 मे मततिया की सम्मावना यढ़ जाती है । 

6. प्रतुपत्यिति बदाना--कमचारी थोड ही खमय म यहुँव बाय पूरा कर 
हेत हैं प्रौर अधिक धन कथा लेते हैं । द राद म निश्चित हारूर छुटिटर्यां मवात हैँ 
मथा काय से अनुपस्थित रहते हूँ । इपस मस्था वा वार्यों मे अनियमितवा झ्ाते 
गगती है । 

(ध) कमचारिया के दृष्टिकोण से 

। ऊसे प्रमाप--प्र रापात्न- वतन पद्धति का वमचारी इसतरिए विरोध 
करन है क्रि प्रव तक उसके कार्यों के दिए बहल ऊंठे प्रमाप निवारिव बरा है विन्‍्ह 
पूरा करता झ्रानान काय नहीं हाता है । 

2 प्रेरणात्मक बेतत घम-- )च प्रभापा के अतिरिक्त प्ररणात्मक रूप म 
देथा जान थाता वतन नी वहुद्र वम स्करत है | इम प्रत्मार उनका विद्हन होता है। 

3 भौतिक कयारा पर कर ध्यान--पर रण्घात्मक वतन पद्धति मे कोई भी 
मंगठत अ्रपन क्मेंकारिया वे भौतिक वल्था गे पर अ्रथिक ध्यान नही देवा है । वे 
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केवल कुछ धम ग्रधिक देकर तात्कालिक सतुष्दि प्रदात कर भ्रत्याधिक कार्य करवा 
छेते हैं । वे उनके भावी जोवन के बारे में कुछ भी ध्यान नही देते हैं । 

4, आपसी हंघ--जिन कार्यों के प्रभाव निद्चितत होते हैं, उनमे ही 
प्रेरणात्मक वेतन पद्धति लागू की जा सकती है| अत: जिन कार्यों में प्रमाप मिद्िचत 
करना सम्भव नही होगा, यह पद्धति लागू नहीं की जा सकेगी | परिणामस्वरूप, 
कर्मचारियों में आपसी व प उत्पन्न होना स्वाभाविक है । 

5. कर्मचारियों को छंटनी तया ले श्रॉफ --प्रेरणात्मक वेतन पद्धति से वेतन 
देकर कुछ ही समय में सभी या भ्रधिकाग् कार्य पूरे करवाये जाते हैं । परिणामस्वरूप, 
बाद में राय॑ में कमी हो जाने पर कर्मचारियो को हटाबा जा सकता है । 


प्रेरणात्मक बेतन पद्धति की उपयोगिता 
(0566 ०4 पाए्शापै४€ 5879 ?]श॥) 
कार्यालय मे प्रेरशामक बेतन पद्धति की उपयोगिता निम्नलिखित 
परिस्थितियों मे हो सकती है-- 
जब्र कार्य प्रभावित (50॥0थाप5९५) हो ॥ 
जब काये की दरो को निश्चित किया जा सकता हो ॥ 
जब कार्य मे पर्यवेक्षण था निरीक्षण करना कठिन हो । 
जहाँ कार्पालय मे कार्य अत्यधिक हो । 
जहाँ कार्य में लोगों को अरुचि पैदा हो सकती हो । 
कर्मचारियों एव सेवायोजकों में ग्रापणी सहमति हो गई हो । 
जब अच्छे कर्मचारियों को प्राक्पित करने की आवश्यकता हो । 
जब अच्छे कर्मचारियों को सस्या के वाहर जाने से रोकना हो । 
जब कर्मचारी स्वतन्त्रतापूर्वक कार्य करना पसन्द करते हो । 
जब कमंचाटियो की कार्यक्षमवा मे सुधार करने की भावश्यकता हो । 
उच्च प्रबधको को प्रेरणात्मक वेवन पद्धति उपयुक्त प्रतीत हो । 
» जब प्रेरणात्मक वेतन पद्धति लागू करना सरल हो । 
जव वेतन बढ़ने से कार्य की साचा तथा गुर भी बढ सकते हो । 


छ 7 चेफ फक+#ऊ+ एलन 


0%छ-“८०5 


भ्रस्यास के लिए प्रश्त 


] कार्यालय कर्मचारियों के वेतन को प्रभावित करने वाले तत्त्वो का दर्शन 
त्रीजिये । 


छ$0755 ॥8 व्ि०७०: रव्लगड़ 5३डाफ़ छा एणी26 एशप्णाल, 


286 


2. कार्यालय कर्मचारियों थो वेतन भुग्रतान ररने की पद्धत्ियों का यणात 
बीजिये । 
[)5८प्र55 पैर शाएए0३ 0० छव्जादा। रण 5ज3565 0. ऐड तीएट 
छड्याइणाादो 

3. कायलिय वर्मबारियों का बेतन निर्धारित करते समय बौन बौन सो बालें 
ध्यान में रसनी चाहिये २ 
जगा 4९075 ७00॥6 छ& ७०54 ६६९ऐ एा8 ठशह्ताधतराहु ६४0९५ 
ए0 एी०6 ए८$०॥॥८। ? 


4. फिन परिस्थितियों में कार्यातय मे प्रेरणात्मव भृति पद्धति लागू वीजा 
सबती है ? 


छाए पगै38 शाएपरवाएटड एगा वाल्ता।एट ७४३९९ ९एडटाए। 6 एच्टत 
]0 ॥96 0०॥06 ? 


३ 9 2९७ # ५ हज २7 


इकाई-4 
(0-4) 


विक्र्यकला . एक परिचयात्मक विश्लेषण 
एक सफल विस्यकर्ता के गुरा 
विकयकर्ताओं के प्रकार 

विन्रयकर्तोओ्रों का चुनाव 

विक्रयकर्त्ताओं का प्रशिक्षण 
विक्रयकर्त्ताप्रों का पारिश्रमिक 


... विक्रयकर्त्ताओं को प्रमिप्रेरणा 


विक्रषकला : एक परिचयात्मक 
विश्लेषण 


(89९5497#9 &॥ [ग्रा०ण्ऐेशटणए हैएशो३ शं5) 


ककाधगाड क्‍िव+ ल्‍शॉफ? प्रखर 7॥ विड5ह शशशा हक्षालााा हार्वे दीया! 7/ 
हवा ऐ८ उमर --(क्राह5 मे॑ 5048 


__ __्िपिी।प:8पफहपभउं्ए 


श्रमरिका के प्रतिद्ध विक््यकर्ता रड मोटले (२९१ )४०॥०९) ने एकनरार 
कहा है /बिकृय के बिना कुछ भी सम्भव नहीं है ० (२०७७8 93एए०१६ (| 
ब0९००१४ ब्शी५ ४ण70८।धाशे इस कथन मे तनिक भी प्रसत्यता मही लगती है । 
विक्रय ही प्रत्येक उत्पादन का आदि एवं अन्त है | विक्रय पर ही प्रत्यक व्यावसायिक 
मस्या की समृद्धि लिभर करती है। सम्भवत विन्नय से ही प्रत्यक व्यावसायिक म्था 
को अधिकाश प्राय प्राप्त होती है। भ्रत विक्रय को किसी व्यावसायिक सस्या की 
सीड़ की हष्डी कहा जाय तो कोई अतिज्योक्ति न होगी। परन्तु वर्तमान प्रति 
स्पर्धात्मक युग में वित्रय करता एक सरल काय नहीं है! 


आज का वाजार * क्लोला का बाजार” कहलाता है । जहा तता को “बाजार 
का राजा” ((ए०५४०गाश ४७ 9 ता8 ० धार ग्राशीध) समभा जाता है। भता भी 
रान्तुष्टि एवं लाभ को प्राथमिकता दी जाती है | विनयकर्त्ता कता के क्रय की समस्या 
का लिवारण करना अपना कर्तव्य समभता है। ऐसी स्थिति म विक्रवकला वा 
अपना विज्ञेप महत्त्व है। विक्रय कला ढारा करता की इच्छाएँ जाग्रत कर, उनकी 
सन्तुष्दि की जाती है । इच्छाएँ जाग्रत करम एवं उनकी सन्तुष्टि करने तक की प्रक्रिया 
म उत्पादन बढ़ता है, वस्तुआ वी लागत घटती है, विकप्र वृद्धि होती है, लाभ बढत 
है, बिनियाजन वढता हैं और कता की सन्‍्वुष्टि हो जाती है । इसक परिणामस्वरुप 
सामाजिक जीवन-स्तर म वृद्धि होती है एव देश का आशिक विकास होता है। स्पष्ट 
है कि विक्यवला से न केवल व्यावसायिक उनति ही होती है बल्कि समाज एव 
राष्ट्र की भी चहुँसुसी प्रगति होती है | आधुनिक युग मे * अच्छे पिजरे का सिद्धान्त 
(छल्लाल "०७७ ए पर॥८णा५) का महत्त्व समाप्त हो चुका है। अर्थात्‌ बह युग 
समाप्त हो चुका है जनवि अच्छी उस्तुएँ रवयमेव विक जाया करती थी । झाज 
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अच्छा में अच्छी एवं न्यूततम वीमत वाती वस्तुआ वे' विक्रय के लिए भी विक्रेयवला 
ग्रपरिहाय है । 


विश्यकला का प्रथ एवं परिभाषा 
[भिल्काणए[ू शाएँं कुलाप्राप त॑ लगाए) 


विज्यर ना! झब्द दो यब्दा-विक्य एवं कया वे योग से बना है। विव्रप 
मे श्राग्प वस्तुप्रो एवं सेवाग्रा वे स्वामित्व का एक पक्षरार से दूसरे पक्षयार वो 
हस्पा वरुण होता है। विस्तृत रुप मे वित्रय किसी निश्चित प्रतिफत (मूल्य) के बदले 
पक्मी वस्तु वे स्वामित्व का एक पक्षयार से दूसरे पक्षवार को हल्तान्तरण हैं !! कला 
अब्द से ग्राशय विसी निश्चित युक्ति द्वारा किसी निश्चित उद्द ध्य को प्राप्त वरना है। 
ग्रत साधारण शब्दा मे वहा जा सकता है कि वितयव्॒त्रा एक एसी कला है, जिसवे 
माध्यम से विन्पकर्ता एक निदिचित यक्ति से अपने मात का विनर करता है। परल्तु 
प्राधुनिक युग मे विक्यक्सा को इस सीमित अथ में समझना अनुपयुक्त होगा । वर्त- 
प्रात युग मे विक्का बेंबत जोगो को माल बचने की कजा मात्र ही नहीं है, बल्कि 
वस्तुप्रो को इस प्रकार प्रस्तुत करने की का है. जिसमे विः ग्राहक उत बस्तुग्रो वी 
आवश्यरता को अनुभव कर गौर उसे उनके प्रयाग स ग्रविसाधिक लाभ एवं सन्तुष्डि 
मिठे | इस प्रकार प्राज के विक्यर्ता वा मूल उद्देश्य अपने ग्राटका की विक्रय 
समस्याग्रा को दूर कर उनको सन्तृष्टि प्रदान करता हू । अत विनयकता वो आधुनिक 
प्रयों मे समझना आवश्यक है। विद्वाता द्वारा ही गई वुछ परिभाषाये नीचे उद्ध,त 
की गए है -- 

बिलियस जी काढर (१॥॥७॥ (७ ( भाष्टा) के ग्रनुपार वित्यन्‍्ला लागो 
मो माल जय ॥ रत के लिय फुमनाते का प्रयास ह॥ 2 


रिपले ()३॥))९) ) के अनुसार विन्ेययता एक टाक्ति है जिसये द्वारा वस्तुप्रो 
का याभ पर प्रसन्नवाधुवक्र एवं स्थाई रूप से घरीदने के विए ग्रमर्य फ्क्तियों रो 
उक्माया जाता है। 3 


प्रमेरिफा के प्रसिद्ध उद्योगपति हेनरी फोर्ड ((लाए+ ०0) के श्रनुसार 
विक्षयवता एन मानवीय मत्ततिष्क के दूपरे मानवीय मस्तिष्क कौ प्रभावित करने 
मे अन्ततीहित है । विक्यकर्ता अपने विचारों वो वचता है। लगिन वहू ग्रपने भावी 


३. 4 5गट. ३८०कापंधाहु (० 3 खाट ०020: 
'ज. ॥$ (#टच्डाइ- 
हा 05 5 गण कप कि पीवी 
अकसर हक [0030 ४ ड्ताव्ज टाटगाए८ $3]०गराकाए एहक्‍ट 
2. (8श०्यागाऋ्राए, 78 48 ब(९७७॥१० ॥000८८ एल०ए९८ १० छछ५ ए००03 * 
३० 4 65 गा >+भाए।बा+ 5 ऐड 
'डध335949 १५ [6 [१०७९ह ६० [धड७॥व९ फीता री 
बम 8 900ल व 360 न देर हद शेर हक बजा हाय 
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ग्राहक के इष्टिकोण से सोचना प्रारम्भ करता है और बह उसे बही सत्र सोचने के 
लिये प्रेरित करता है, जो वह स्वय सोचता है। ) 

नॉवस (९70५) के अनुसार “विरयकला मानवीय इच्छाग्रा को मानवी7 
आवद्यवतादं में परिवर्तित करने की योग्यता है। है 


नाइस्ट्रोम (५५४०) द्वारा दी गई परिभाषा भी लाक्स वी परिभाषा ्च 
मिलती-णुलती ही है। परन्तु नाइस्ट्रोम ने कुछ विशेष घब्दो का प्रयोग काए भ्धिक 
स्पष्ड कर दिया है । उसके अनुसार '“विकयकला माल प्रस्तुत करने बी बह कला 
अथवा चातुर्य है, जो माल के प्रति तदस्थ एब विपक्षी विचारों की मा अ्यवा इच्डा 
मे परिंगित कर देती है। ? 


हास तथा झर्तेस्ट ([895> ज70 ध॥८५0) के अनुत्तार विवपक्ला बस्मुग्ो 
एवं सेवाप्रा के स्वरूप को कता की सुविधा एवं लाभ के सन्दर्भ मे व्यास्पा करने तना 
उसे सही प्रकार एवं क्समि की वस्तु अथवा सेत्रा के ज़्य के लिये उकसानव 
औत्माहित करने की योग्यता है। 

विक्रयकला क्षेत्र के विश्व प्रसिद्ध विद्वा३ हरवर्द एन, केसन (्ध्फेशार ५ 
(0७५५००) के अनुमार “विव्र॒यरकला पार्परिव हित के लिये दूसरे व्यक्तियों का 
समभना, अनुकरण करना तय प्रभावित करने की कया है । ४ 


ग्रीफ ((जार्थ) के झतुस्तार विक्यकला बास्तव म। मौखिक प्रात्माहुत हैं 
तथा दूसरे की सवा करने की वास्तविक रुचि है, जो ग्राहकों को उतके तय की 
ममस्याग्रो का सर्वोत्तम हल प्रदान ऋरतो है। ९ 


कौच (009) के झ्नुसार “विकत् कव्ा वह विज्ञान है. जिससे सम्मावित 





वचु॥6 8९६ ण॑ हिघलापागणजगए णाडाअ ०. ०08 $ पधवा गाए जतीषलाताओढ़ 400श 
पर खाए, ही इेव्शपबण 23० बल] ७४8 ए०क गे 0४९७ ।५ 00 एफ्कूट ४८ 
एफ बरणत 6904 छा5 ?ाृ०१ ६० फैल एण०१ जवल फट की ०७: 0८ ४क सन 


का $ फल ज! >मिल्च्7छ 05७ 
3. ६2 ६छ090४)39 ॥$ पट 20709 ९० क्रब्छड८ छएएकय एव पा(0 फप्सपव३ ४20४ 
जय 8 ३७०७ 


3. *छशल्य्याव्प्र9ए १5 06 जे. ०# छा: णी फल्डट्याआव00 ए ६0003 50 ४५१० ८०0४८ ६ 
ब्रएॉहवो एच ९४८७ मष्डशतत्2 छ7(फतेंट5 (0७४30 (ध्य ॥700 905070८ ##9 0 
एृद्णडग05 >श्»णिे प्र॒ 2४)३४०० 

+.. इब्वॉल्याघ0जञए उड पार बणीगज प० गाज छाण्वेए्ल मण्ते ब्टाजा०ल ई८३१एफ८ड कफ 
पलक ०0 फल्यीछ 3ण्त॑ 2054008:2९ 0 पद एटा बगवे ६० एथब्पजत2 वे १० 
3 गकड 00 ६० ७च४ फ़ढ गड्ठण धघए१, पृण्ड)ण७ हे ए70ै७८॥ ०६ ४६:१९ १९९ 

--छच्मण८ ४ 0. घछब5 & वुकफ छू एक 

3. “हगलणवाककाए ४ फैट 350: ण पतुधशबफ्ता08, गणुशणकटआएड बगत प्रधतपठटाए 8 
०४८४ एच्ण्फोद ई०7 एरष्षताओं फटा वी? नमिध्फेदा पर (35800 
६ भलावबाओ्रा ए उ+ 87८८९ णब] एलज्पशएणा बचते 3 हटएएत९ परपथरश ग पाए 
एतीटाड, परहा7९४०ऐ ६७ एए०१३प० "पडतामधा३ ऋण पाल फलल, इजएपछा5 0 फिशा 
फफण्जए8 970ण6०७' -ाय्तच्छत ग्राक साल 
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गाहुऊ के मस्तिष्क में यह भावना बरना कि यात्री वस्तु सरीदने मात्र से ही उसे 
सन्तुषिट प्राप्त होगी । 

हैरोल्ड व्हाइट हेड (4ग्रणत ७ 0१५४०) ने शब्दा मे, * बिवयवला 
वस्तुप्रो को इस प्रकार प्रस्तुत करने तथा भट वरने की एक कला है, जिससे सम्भा- 
वित ग्राहक वस्तु वी भ्रावस्यवता ग्रनुभव करने उगता है एव पारस्परिक सन्‍्तो पजतक 
प्रिकय हो जाता है। 

हेनसेन (॥॥%.) वे श्रदुसार विक्यकला वह काय है जिसमे तोगो कौ 
किसी विचार को स्वीक्वार करने के लिये श्रौत्माहिंद किया जाता हे। * 


स्पष्ट है कि विक्रबकला वह व्यक्तिगत सेवा तथा चाठुय है जिधके हारा 
विक्यरुता सम्भावित ग्राहवों (४09८० ५५ (०५००७) में माल के प्रति इच्छा 
जागृत बर परस्पर लाभ ९व सन्त्रोप के लिए विकृय करता है । 


पिल्यकला के लक्षण (ए.गण्लशाचाए ण॑ 5वल्‍०च्राज्राणा।ए) 
उपरोक्त परिभ्ापाग्रों से बित्यक्रला के निम्न प्रमुय लधग प्रकट होते है-- 


! यह एक व्यक्तिगत सेवा है--विज्यकला का सवप्रमुस लक्षण यह है कि 
यह एक व्यक्तिगत सेवा हे । विक्यकर्त्ता अपनी विक्य्रता का प्रयोग व्यक्तिगत रूप 
में ही करता हे । यद्यपि यह्‌ कहा जाता है त्रि विक्ययला दो प्रकार की होती 
है--(!) व्यक्तिगत विनयक्ला (सिश णा॥ 3८० भा») त्तवा (॥) मुद्रित 
बिकयनला (800९ #र»०0॥0 ४ 9५४) । किन्तु हम वितयकता से प्राशय व्यक्तिगत 
प्रिक्रबकला से ही लगाते है सुद्वित से नही । सुद्रित वि्यक्षता को हम लिज्ञापनत 
बहते है | विकयवला से विक्यफर्ना ग्राहक को व्यक्तिगत रूप से पात्र के जय में 
सहायता पहुँचाता है । 


2 विक्न्यकला एफ व्यक्ति मे माल वे क्रय की इच्शा जागृत करने की कला 
हें--आधुनिक विक्का का यह एफ महत्त्यपूर्ण लक्षण हे । वितयक़ला वी सहायता 
मे विक््यकर्त्ता ग्राहह्क को यह महसूस वरवा देता है कि वह वस्तु जो उसने कभी 
प्रयोग नहीं की है उसके लिए नानप्रद है। यही बात उस ग्राहक मे उस बस्तु विशेष 
के ऋय की इच्छा जाउत कर देती है । 


. #जरेट्थानाहाए़ 5 हिट ब्टाहएल्‍८ ० तल्वाजड पक ( वजाहते जे ३०७७ ए705एट८९ 2 
पृष्डाएड (9३५ था, एुत5०८४४०७ 0। ३९७४ 07000८६ ध्व इतर 2) (0०0 
शिव गाच्छक्‍वटा, #यावार>ा॥ एिब्टात हक २ अधकमिक] शिवा ए एगफुणनीण 

है. प६९ ६7६ ०! $9 कत्टक्यार गढ्ट बातें करीट्शपढु कया (कर ६ ३ (मिट 
मह्टवे 4०70 0०६७ एएएणणीए इ803609 8०७ गयी /शििव्लगात 

-पघ्रश्गव जद फ्य्व 

3. *पुद्वादशाकाओ ई क चल बला एई छटाउणवतेजड छ०.6 ६० बत्त्ट्णए का ते ? 


+पशाए [, छु्पन्दा 
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3 पह इच्छा को झावश्यक्ृता में परिरिषित करने की कल्ना है--जय यह 
ग्राहक मे माल के क्रय की इच्छा जाउत करती है तो वह तय करता है चू कि यह 
जय उसको सत्तुष्टि प्रदान करता है। इसलिय वह इस वस्तु को पुत तय करता है! 
परिणामस्वरूप, धीरे-धीरे वह वस्तु उनकी ग्रावइपकता बन जाउी है । 

4 यह एक भानदीय मत्तिष्क से दूसरे सानवोय सह्तिव्क को अभाद्वित 
बरने की कला है--आधुनिक विकपकला की महत्वपूर्ण विशेषता यह भी है, कि 
इससे एक मानवीय मस्तिष्क से दूसरे मानवीय मस्तिष्क को प्रभावित क्रिया जाता हे ! 
विक्य्रकरत्ता अपनी विकयकला के द्वारा किसी वस्तु विशेष से सम्दन्धित ्रपनी विचार 
धारा को अपने ग्राहक के मस्तिष्क मे डाल देता हे । विक्रपऊरत्ता इसके द्वारा विसी 
वस्तु विशेष के प्रति ग्राहक की भी वैसे ही मनोजूत्ति उत्तन कर देता है जैयी मता 
प्ृत्ति बहू स्वय उस चल्पु विशेष के लिए रखक़ा है । 

5. यह व्यश्तियों को प्रसन्नतापूर्वकू माल क्रय करने फा प्रवुग्रह करते की 
कला है--बिक्रसकला के हारा ग्राहकों को माल के क्य का अनुप्रहे विया जाता है न 
कि जवर्देस्ती से विकय ! विक्रयकर्ता अपनी विक््यक्रला की सहायता से अपनी वस्थु 
से प्राप्त होते वाले सम्भावित लाभों को बढ़ावर मन्‍्लुप्ट करता है| बहू उनको 
प्रसन्नता पूर्वक माल के क्रय के लिये टक्साता है । 

6 यह ग्राहकों की समस्या का तिवारण करने को कला है--प्राघुनिक 
युग से विक्रयकला को प्राहको की समस्थाझा को तिवारणा करत की कदा भी कहते 
है। वास्तव में, आजकल विज्रयवर्चा अपनी वित्रश्नकला के माध्यम से प्राहको की तय 
की प्रमस्याभ्रो को ज्ञात करते हैं अर्थात्‌ ग्राजकत विकयकर्त्ता, ग्राहकों के क्रय वे 
उद्दे सय रुचियाँ आदि का ज्ञात कर उतको उसी प्रकार की वस्तु प्राप्त करद मे 
महायता प्रदान करते हैं। इसीलिए किसी न ठीऊ ही कहा है कि “आधुनिक विक्रय- 
कार्ता प्राहकों की समस्या के निवारण मे ही लगा रहता है न कि विक्रय बाधाओं को 
टूर फरने मे ।” 

| यह विक्यकर्ता एवं प्राहको दोनो को क्रप-पिक्य मे परस्पर लान व 
सतोप प्रदान करती है--विक्पकला धोखा दकर यन क्ैन प्रतारेण विनप्रवर्त्ता की 
जेब भरते की कला न होकर, यह विज्यकर्त्ता एवं ग्राहज दोनों को य विक्रय ये 
परस्पर लाभ एवं सन्वोप प्रदान करने की कला ” । विक््यकला से ग्राहक सही मुल्य 
पर सही वस्तु, सह्ठी समय पर प्राप्त करता है। उसे इससे अधिकाधिक सतुष्टि प्राप्त 
होती है । यही उसका सबत्रसे बडा लाभ है | जबकि दूसरी ओर विनयकर्ता अपने 
माल का विक्रय कर उचित 'ाभ प्राप्त कर छेता है। इससे उस्ते धतोष भी प्राध्य 
होता है। इस प्रकार महू दोनो के परस्पर सतोष एवं लाभ के लिए है । 


8 यह ग्राहक एवं विक्रयकर्ता से घन्ष्ठ सम्बन्ध स्थापित करती है--च्ू कि 
विज्यकला ग्राहक एवं विक्रपकर्त्ता के परस्पर हिंत एवं लाभ के लिए है, इसवप 


अ्फ््व 


उद इय किसी भी प्‌ उकार को धोखा दना नहीं, वल्कि इसके विपरीत इसमे प्राहत 
को सही वस्त सहा समय पर तय करम मे सहायता प्रदान वी जाती है तथा उसके 
वन के सत्पयोग का प्रयास क्या जाता है । गत निश्चय ही यह ग्राहक व विश्वप 
कर्ता के म'य घनिप्ठ सम्बन्वो वा सूतपात बरसी है । 

अनन्‍द्री विनथक वा एवं विक्यकता के उपयु क्त मूत लक्षणा के श्रतिरिक्त भा 
कुछ वक्षण्ण हात है । व उक्षण निम्न प्रतार है -- 

9 मोल-भमाव को प्रवति म कमी (८९७८५ ॥ हछंगाह (९॥0९०५)-- 
सामाय्यत ग्राहक्ता मं बाजार म वस्तुझा का क्रय करते समय विक्रयवर्ता द्वारा बाय 
गय मूख्या को कम कराने की प्रवृत्ति पाइ जाती है । रिल्त, श्रच्छु विक्रयकर्ना एक 
ही मूयय बतात हैं आर ग्राहव उसी मूय्य पर वस्तु तय करने वो तत्पर हो जात है । 
व भ्रपती विज्रयकता से ग्राहका मे यह विश्यास जमा देत ह वि उन द्वारा लिया 
जान वाला पूल्य उचित ह। एसा हान से तता एवं वित्रययत्ता वे समय वी ही 
पचत नहीं होती है बल्कि ग्राहक सदैव के जिए उसी विधिष्ट टुरान से ही मात प्रय 
करने जग जाता है । 

]0 “ग्राहह सदव सही को उक्ति का पालन (६ 0॥0७5 ॥6 »३५॥५७ 

€४५४0॥6 ॥५ 3)५५४5 ८ता९९4) --अध्डी उिक्यकव ता जानने एय अभ्यास बरने 
बाड़े विक्यर्ता सामान्यत * ग्राहक सदैव सही वी उबित बा ही पालन बरतें है । 
वे ग्राहका थी उचित टिक्ायता एप समस्याग्रा पर त परता से ध्यान दत है | यदि 
लिकायता मे वितयकतता का अपना दाप नहों होता है ता ग्राहरा वो वास्तविक 
स्थिति से झयगन करा दत है झ्ौर उगब सन म॑बैढी गलत भायना बाहुर निमाज 
दत है । 

]] विरयरला तथा विज्ञापन मे अतर होता है ([॥घ6 ५ 3 तेता(- 
धणा 00(४८९९॥ $7६ धगवरा5ई॥ए पाएं 20४थ।च/६) ++प्िश्थकता तथा विजापन 
मे पर्वाष्य झ्तर विद्रमान हूं । यह यक्तिगत होती है जयकि विच्ञापन झ-यरितिगत । 
इनम पाग् जाने वार झस्तर को जिह्तार से नीज यताया जा रहा है। 


विक्यकला तथा विज्ञापन में अन्तर 
(६॥07070॥ ॥हॉफज़्स्ला ५9९६9 शाएे +तष्शाकताए) 


विजय का सव्रा विचापन में पयाप्त अन्तर होता ह जो निम्न तालिया 
द्वारा दशशाया गया #ं 


नादखा:ः:णण:णथ/थथ/थ:;:थपन्‍तप्-----...080..हक्‍8ह8औै 


अन्तर का आधार विक्यक्‍्ता विनापन 





] कार्य वित्रयकता का काय दुकान पर 
ग्राये टुए गाटरू का मात का 
विजय वरना है। झताव जय 


व्रिच्ावन का बाय ग्राहक की 
विन ता की दुकान तव॒लाना 


हैं । अताव विज्ञापन विक्रय 
ञ 
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2 





2 प्रयोग 


3 प्रभाव 


4. ग्राहक से 
सम्बन्ध 


$ प्रभावो- 
लाइक 


6 भावी ग्राहक 
के साथ 
व्यवहार 


7 व्यक्तिगत 
उपचस्यिति 


8 माध्यम 


| 





| 
विज्ञापन का काये समाप्त होता 
है, तब विक्रयकला का का ! 
प्रारम्भ होता है । 


विक्यकला ग्लग-प्रतण रुचि 
बाले ग्राहको का उनकी इच्दा- 
नुसार सह्ुष्टि प्रदात करने में । 
सहायता करती है । 


विक््यकरला ब्यक्तिगृत ग्राहक 
की आवश्यकतानुसार उस 
वस्तु की श्रेष्ठा एवं 
उपयोगिता पर प्रकाश डालती 
हा 


विक्यकला विज्ञापन ब्ारा 
आर्क्रावत ग्राहको को माल का 
क्रय करने के जिय प्रेरित 
ऋरती है । 


विनतयकला भ्रत्यक ग्राहक के 
प्रइना का उत्तर देने व. उसवी 
जिज्ञामा को झान्त करने में 
पूर्ण सम है। 


विक््यकला के लिय पझावी 
ग्राहक से व्यक्तिगत सम्बन्ध 
स्थापित करना ग्रनिवाय॑ है । 
विक्यकला के लिए विक्रयकर्ता 
की ब्यवितिगत उपस्थिति 
आावइ्यक है। 


यह मौखिक होती है 





कला के कारये को प्रारस्भ 
करने की भूमिवा निभाता है। 


विज्ञापन समाज के एक बहुत 
बडे समुदाय को आकर्मित 
करने के लिये किया ज्यता है । 


विज्ञापन कित्ती भी चस्तु के 
गुणा व उसकी उपयोगिता पर 
प्रकाश डाजता है । 


विज्ञापत के साध्यम रे प्राहको 
से सम्बन्ध स्थापित हो जाते 
हैं । 


विज्ञापत प्रत्यक ग्राहक के 
प्रशना का उत्तर देने तथा 
उसकी जिज्ञासा को घाल 
बारने म प्तमर्थ है। 


विज्ञापत के लिये भावी ग्राहक 
से स्यक्तिगत सम्बन्ध स्थापित 
करना झनिवारय नहीं है । 


इसमे व्यक्तिगत. उपस्थिति 
आवश्यक नहीं है। 


यह लिखित, मुद्रित या चित्र- 
मय हो सकता है । 


किसलकसससससकफसनइ-स्‍-्वनततततजत+तजंत_त+_त......................... 


विक्रयकला क प्रकार 
(फ६७ ण॑ 506 गज व) 

बितय वा उपनी प्रवति व मनसार व आागो मे बाटा जा सकता ६॥ 
प्रमुख प्रधार की विज्रप्रवत्ता निम्नतिखित है-- 

] पब्रावश्यक पति सम्बंधी विक्ृय क्या [0 ॥ ४७।आ।।॥। ० $भ५ शा 

)-पावश्यक्ता पूर्ति सम्व वी विक्रय कला उस वितेध वया यो कहते है जिसमे 

चता यो मात्र जप के तिय फुसलाना नरी पड़ता है वल्ति उता स्वय वस्त्‌ को 
मांग क ता है । विज्ता को वेदल उम्रयी वाद्धित वस्तु निकाल वर देनी होती है। 
उप प्रकार की विजय कता का प्रयोग वहा किया जाता है. जहा वस्तुएँ बहुत ही 
मस्ती हो या जिनेकी तिस्थयापत (६] ॥ € वस्तृए उपलब्ध न होंया जहाँ 
एफाधिकार ५॥ | | )हो। सके ग्रतिरिक्त जय ग्राहव झपनी ग्राव*यवता वा 
अली प्रकार समक्‍ता हा वस्तु विष दा प्रयोग उसकी आदत बन गयी हो वस्तु व 
गणशा ग्राटि से भी प्रवार परिचित हे लेब री हनी प्रयार वी वित्रय या वी 
ग्राव यकता परती है 

2 सूननामक विक््य बला ( ७ ॥ | [)-सानात्मक 
विक्य कया जसा बि नाम से ही स्पप्ट है कि यरट सजन करने बाजी विप्रथ कला 
है प्रयत्‌ वह विक्यक्लाजों ग्राट्क्रा म साय वा निमाणा करे नये-्नये ग्राहकों 
का माल के फ्ष के लिये प्रोत्साहित करे सजता मे विय्य बला कहलाती है। 
केनफील्ड के अनसार सजना मक विद्रय वला से “में सम्भावित ग्राहकों वा पता 
तणया जाता है जो बिसी वस्तु ग्रववा सेवा को अपनी श्राव-्यक्ता को नहा 
समभत । उस वस्तु झथवा सेवा के जिये माग का सजन करना भर ग्राहद वा 
थहे विश्वास दिवाना ह कि वन वस्व उनकी आवश्यकता की पूवि के लिय 
सर्वोत्तम हे ॥ 

स्पध्ट है के सहन मेक विक्यका से वितता संवप्रथम ग्राहक के मस्तिष्व 
मे अपनी वस्तु के तय की इद्धा जारत करता हे। से पश्चात्‌ विक्यकर्ता अपनी इसी 
बजा से उसे यह विश्वास करने का ब्राधार प्रस्तुत वरता « कि उसयी वस्तु ही उस 
खबाधिव सृष्टि प्रटात करेगी । झुम प्रतार का विजय कला का प्रयोग वहाँ किया 
जाता है. जहा बाजार मे नय ग्राटकों मे माल का विक्रय करना हो । गूल्यवान 
प्रारामदेह चस्तृप्नों श्रादि के विक्य में स॒ प्रकार को विजय कला वा ही प्रयोग 
किया जाता है। जीतन पीमा पत्रों के विजग्रकर्ता स्सी प्रकार की विक्रय का का 
प्रयोग करते है | सद्धाततिव रूप से हम गजना-मक विजय कद के छारे में प्रध्यमत 


करते है। 


]. एिल्मे ह ल्‍ू तट्ट ० ८8 ६०५ ता 
डुआठे ० ह॥ हे 
६9) धड ७० 60 ग्रछा 26 ० 5 ६६] ९ कव टतेड 3 पल की टी की 
9 0८८९ बताते ७050॥_ ए/ ]6 ७७) ४ +०६ व 2088 70 


एल्व्त.. के ह. (खा लढे फ्णर कण खत फ मे ही ४ एं फड 0६ 
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3 प्रतिस्वर्कों विहय कला ((एणणएच्ाएर्ट इश्ना्य्राशाध्ए0)--अतिम्पढ़ीं 
विक्रय कला वह विक्रय कला है, जिसका प्रयोग प्रतिस्वर्दा में विजय प्राप्त करने के 
लिए किया जाता है। जब वस्तुओं के विक्रय मे घोर प्रतिस्पर्दा होती है, तो इस 
विक्यकला के द्वारा प्राहक्े को अपने माल के गुणों से प्रभावित करके माल वा 
विज्ञय किया जाता हैं । वास्तव में, रचनात्मक या सुजनात्मक विक्यकेला के समाप्त 
होने पर ही प्रतिस्पर्दी विक्रयकनला की जल्म होता है। उदाहरण क् लिए, कई वर्षो 
पूर्वे जब दूध पेस्ट का कोई नाम नही जानता था, 'दूय पस्ट' निर्माता कम्पनी के 
विज्रयकर्ता वो सुज्मात्मक विवयक्ला का सहारा लेगा पडा होगा । इसका कारण 
है कि उस समय लोगो की माय को उत्पन्न करना था। डिन्तु प्रव् टूय पस्ड बी 
माग तो उत्पन्न हो चुनी है। इसके अतिरिक्त आज बाजार में अनेकों निर्माताओं 
द्वारा 'दूथ पस्ट' उपतब्ध हैं। भरत बाजार में ब्रतिस्पर्दा है। इस हतु झव इनके 
विक्रय के लिए प्रतिस्पर्द्धों विक्यकला की प्रावशयकता पड़ती है । 

रचनात्मक एवं प्रतिस्पद्धों विक्यकला में अन्तर 
(एन्नाएशाणा फऐशफश्धा (आाल्श४० घर (०कएशाफर 53089 /नाए) 
उचतात्म्क एवं प्रतिस्पर्दी विक्रयकला के बीच बनाये जाने वाले अन्तर को 
_हिललनलिपित वातिया मे लप विएफ +ि _-िएएणाण तालिका मे स्पप्द क्षिया गया है-- 


अप“ मनिजलजक 
अन्तर का | रचनात्मक विफ्यक्षला.. |. प्रतिस्पद्धों बिस्यतनला 
आयार 


__धायाए 5 














नला 


____--+++5 


] परिभाषा. स्वतात्मक विज्यक ला एक एसी | विद्यमान प्रतिस्पर्सा गे खाल के 
विज्पकला है जो नय ग्राहकों | विक्रय के लिसे प्रयोग वी जाने 

का निमाएा करती है और उन्हे | वाती वित्यवला प्रतिर्पर्द्ध 

वस्तु की उपयोगिता एव वितयकला कहलामनी है । 

आवब्यक्ता के सम्बन्ध म 

विश्वास दिलाती है | 


2 उददुब्तता जय किसी नई इस्तु का। जब पक ही वम्तु की कई 

हु निर्माण किया जाता दे शोर | स्थानापन बन्तुएँ उपलब्ध होती 
बाजार म पहछे ऐसी वस्तु क्री । हैं तथा वाचार में उस वस्तु 
माग विध्यमान होती है, तव | के लिए प्रतिस्पर्या होती है, 








उपयोग दी ऊाती है । नव ॒प्रतिस्पर्दा दितयकता का 

। उसबोग किया जाता है। 
+ उदंण्य इसका उद् श्य नये याहको का | इसका ऊद्देच्य प्रतिन्यद्धा में 
निर्माग्य करना है। विवय पाना तथा पुराने ब्राहको 


को बनाये रववा है। 
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32५ 3 2 +र नि पनम २नकनन कलम 


] 


2 


रे 





4. वितरयकर्ता 
के कार्य 


5, उपयोग 
करने बाछे 
व्यक्ति 


6 बस्लुएँ 


३ प्रवृति 


8 प्रारम्भ 


रचनात्मव वितयवला म वियय 
कर्त्ता को ग्राहवा मे श्रपने माल 
के जिए रुचि उत्पत बरनी 
पत्ती है । वह उनकी मनोउृत्ति 
का अध्ययन भी वरता है तथा 
उन्हें यह विश्वास दिलाता है 
कि उराकी वस्तु उनकी प्राव- 
इयकता है ६ 


विक्यवला बा उपयोग सामा- 
न्यत उत्पादक दे प्रिक्यकर्त्ता 
या फुटकर व्यापान्या के 
विज्पकर्ता करते है। 


इस प्रकार की वितयकता वा 
उपयोग प्राय न बस्तुआप 
विनय में किया जाता है । 


रचनात्मक विम्यकता सापक्षित 
है। इसम प्रिनय्शना वी 
योग्यता तेथा बाहर वी स्थिति 
का पर्या/स प्रभाव पडता है । 


इस प्रकार की विक्रबता का 
प्रारम्भ नई वस्तु के! निर्माण 
में होता है । 








प्रतिस्पर्धी विक्यवता में वित॒प्र 
कर्ता भ्रपने माल की भ्रच्छाइयों 
से ग्राहकों को विश्वास दिलाता 
है वि उरावी वस्तु ही ग्राहर 
की आयश्यरता पूरी वर सकती 
है। वह मूल्य, गुण श्रादि बे 
आवार पर विश्वास दिलाता 
है। बह विभित प्रयार ये प्रतो* 
भन देपर भी अपने माल व 
जितय बरता है । 


दस पित्रशयता था उपयोग 
प्राय थोर व्यापारी तथा बभी- 
कभी पुटरुर व्यापारी भी 
बरते हैं। 


इस प्रकार थी वितयवता का 
उपयाग रामान्यत विद्यमान 
वस्तुप्रा वी स्वानापन्न बरतुग्रो 
के लिए किया जाता है। 


प्रतिषाओ विन्रगयला प्रपेक्षार 
इृत पिश्चित होती है। इसमे 
वस्तु व गुणा, मूल्य झ्रादि का 
प्रभाव पडता है । 


एस प्रवार वी वजिनयवता का 
जन्म प्राय रचनात्मवा बितय- 
फला की रामात्ति के राब ही 
होता है। 


७? ब॥॥१ १ _4 नीयत ततत_... 


पेशाकारी विक्रय फत्ता [2०ण९:थणावा $ग८ञआगव4॥9॥7)--बै न्‍्फी 'ड (00॥- 
800) के प्रनु मार “वेशायारी विनप्क्ला बह प्रबिधि है, जिसमे उता की झ्रायश्यकता 
की वस्तु व सेवा की व्याय्या नी जाती है । उसकी आवश्यरता वी श्रोप्ठ बस्तु के 
क्रय के लिये सिफारिश वी जाती है और यह विश्वास दिलाया जाता है कि उस 
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इस्तु का मूह्प उचित है, माल देसे वाला सन्तोषजनक है ठथा क्रय करने का सही 
समय है ।! 

इम ब्रकार स्पष्ट है. कि पेश्ाकारी विक्रवकद्ा में विज्यकर्ता सर्वेप्रयम अपने 
मनोवैज्ञानिक ज्ञान पे ग्राहकों की इच्छा श्रौर आवश्यकतागो का ज्ञान करता 
हैं भौर उनका विस्ेपश करता है। तलच्चात्‌ ग्राहक को उछ्की ग्रावश्यकता की 
बरतू के तथ मी सिफारिश करता है। वह अपने ग्राहकौ बी ग्याराम, सुविधा, 
सुरक्षा, जाग बे हो ग्रधिक महत्व देता है। पेगेकारी वित्रयकला पूर्यत” ईमाल* 
दवाटी पर प्लाघारित होती है । कूठ बोलकर ग्राहको को पटाता इस विज्यकला में 
सम्मिलित नही है। इस प्रकार की विक्रककला के प्रयोग करने वाले विक्यकर्त्तापरो 
वो दुच्च मिद्धात्त एव विकार सह्दि/ का प्रावव करना पडता है। ग्राघुनिय 
युग में जहाँ उच्च स्तर का विक्रय कार्य॑ होता है, पेशाकारी विक्रमकला को ही 
अपनाते है ) 

विप्रयकला का प्रादुर्भाद एवं विकास 
(00 बच 0ल्‍च्ाएचा: ण॑ 5365फ्वञा 9) 

विक्रयकला के प्रादुर्भाव एवं विकास का विधि-वार ब्योरा देना वहुद ही 
फरठिस है, परन्तु इसके ऋमबद्ध विक्राश का अध्ययन किया जा सकेता है। वितयवतता 
के प्राहुर्शव एवं विद्याप्त को हिम्त छीप॑को में स्पष्ड किया है »- 

4. प्राचीम काल में प्रादुर्भाव (000०॥ 00277)--डग्रिहात्त इस वात को 
साक्षी है कि विक्य-कला की प्रादुर्माब बहुत ही प्रादीन ब्राल्त से हो चुवा था ) विभिन्न 
थ्रेगो के इतिहाए में विक्रमकर्ताप्रों को विभिन्न नामों से पुकार जाता रहा है जैमे 
ब्यापारी ([90०5), झोज करने बाढे (&ए/णरल$ ०० ?।०॥९८४), विश्वपानी 
(४००4 ७४५ थ।९७), इत्यादि-इत्यादि । इतिहासकारों के अनुमार मारकोग्रोतो 
(08720 (000), कोलम्बस ((०0०४४७५) मेग्रेचन (१०8८॥७४), सर फ्राविस 
डाक ($॥ प्यथवा९८४ 0906) आदि विश्रि्र खोज करते वालो के, खोज शरने के 
विभिन्न उ्दं भय होते हुए भी इनका विक्रय-इतिहास से महत्त्वपूर्णा स्थान है। इन 
विभिन्न व्यक्तियों गे सब्यता के क्षेत्र के विस्तार एवं जोरन-स्तर में वृद्धि के लिय 
विभिन्न सरकृतियों के विचार एवं वस्तुओं को एक-इसरे में मिलाया, जैसा क्षि आ्राड 
के बिनयतर्ता करते हैँ। 

2 वबाजाएंं का प्रादर्माद [0787 ० )तश्व)४६)--पघुद्य के विकास से 
बस्तुओ का क््य-विक््य वस्तु विनिनय (छ9क्वथ) के ग्राघार प्र होता था ) प्रारम्मिक 


[.. एल्‍्ीलाागपा, सलकाव्यगोपए व्थबड ७० तंटरटप ६8. & फाकतस4 ० बरधव 
एण्ड एव (7 े पाक व: बटाचाटट, धटटकयाचवप एव पी ४ पल ये रे 
कम किला सात 060: 20 लष्ययर 2३ छोर 0८ पाआ फट 02, ।47/ 

5 80702 ता डर 3३ डम0$3८६०7५, नये 80७ 38 ६७० ४. है ख 
टब्गीले + शिणप्काणपों वच्यागाधी न  तिपवाए) छह 


|. 5, है एवक्टटा, पग्रो७0875009 ४णवे एफ॥ट9, 9>- ।-9 


30] 


इन विकपकर्ताओ्रो का उस गुम में माल के वितरण मे वहुत महुत्तत था। इस 
विक्रयप्रत्त्नो के दो सुरय कार्य थे। प्रथम, वे लोगों को उसली झावश्यदता के 
अनुसार पाल का विकय करते ये तथा दितीय उस लोगो के पाख उपक्रे द्वारा उत्तदित+ 
उनकी आवश्यकता से अधिक, माल का नेय कर लिया करते थे। म्पष्: है कि इस 
समय विक्प कता का विकास हुमा ॥ 'चेग्रोन! विक्पकर्त्ताओं का विक्य कार्य कुशल 
विकप-कला पर ही निर्भर था। ये लोगो की आवश्यकता विक्य-कला दारा जाएत 
कर माल का विक्रय करते थे । 

4 दुकावों का प्रादुर्माव (एंग्रशह्टला०८ ण $॥009)--प्राचीनकान में 
मनुष्य प्राय: आत्म तिर्भेर था! केवल कुछ ही वस्तुप्रो के लिये उस्ते बाजारों पर 
निर्भर रहना पड़ता था | दाजार सप्लाह में एक या दो बार लगता था। लब्र लोग 
क्रय करके प्रपती आवश्यकतानपूति कर लिया करते थे । परन्यु समय के व्यवीत होने 
के साथ-साय सम्यव्रा का विफास हुप्रा श्लौर सानवी आवश्यकतायें बढ़ने लगी । परि- 
राामस्वरू्प, बाजारों की नियमितता खतने लगी । यहाँ धक कि दैनिक उपभोग की 
बस्तुओं को प्राप्त करने मे भी कठिनाई प्रनुभव की जाने लगी | फ्लस्वत्प दुकानों 
का प्रादुर्भाव हुमा । 

इन दुकानों पर उपलब्ध माल एुह-उद्योगों भे रिभित हुआ करता था एवं इन 
दुकानों का स्वामित्व एकाकी हुआ करता था । इस दुकानों का मालिक अपने यहाँ 
नौकर रखफर भाण का निर्माण करवाते थे । ये नौकर प्राय अपने घरो पर ही माल 
का निर्माण करते थे । इन दुकानदारों का नाम ही इनके व्यवसाय को प्रकट करता 
था, जैसे -स्वर्शुकार, कारीगर, खाती, रेशमवाला, मिठाईवाला झ्ादि । ये दूकातदार 
प्राय पीढ़ी बर पीढ़ी चला करते थे। उद्यहरणाथ, स्पर्णेक्वार का पुन, पौत एक 
ऋमदा सभी पीटिया म्वर्णकार ही होती थी । इस प्रकार पीदी दर पीढ़ी चलन बाछे 
न्प्रवराय में विनग्रकर्ता स्वय दुकानदार या उसके पुत्र एवं पौत्र इत्यादि हुआ करने 
थे! ये झपती विक्रय-झला म दक्ष हुआ करत थे। परन्तु इन विक्य कत्तत्रो से 
ईमानदारी का प्राय अभाव पाया जाता था । ये वस्तुओं मे प्राय मिलावट कट दिया 
करते थे। भरत उस समय की विज्गकला को उच्च श्रेणी की विक्रकला नहीं 
कहा जा सकता है ॥ 

5, व्यापारिक सधो का प्रभाव [792०६ ए कैश क्व0. 00008)--- 
म्रध्यकालीन युग गे गाल का उत्पादन प्राय ग्रादेश प्राप्यि पर ही किया जाता था 
और आदेश प्राप्ति की आ्राश्ा से उत्पादत प्राय नगण्य था । व्यापारी भी विक्रम 
सवद्ध न के तिग्ने प्रायः प्रयास नहीं करते थे क्याकि उस समय व्यापारिक राबो 
(भरटटाध्ा( हुए॥05) के रियम कठोर थे। इन लियमो के ग्रनुमार कोई भी 
व्यापारी प्रतिरर्धा नही कर सकता था। केवल वस्तु की अच्छी किस्म द्वारा ही ऊेता 
को सन्तुष्द क्षिया जा सकता था। इस प्रकार इस युग मे विज्य-कला का कोई विशेष 
विकास ते हुआ | 
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6, वाशिक्यिक साहरियों रा "दुर्माव (86 0णागदलरश ह९एशाएए- 
एा0)--वितयाला वे. इतिहास में वाशिज्यिक साहसियों का महत्त्वपूर्ण स्थान है । 
विनमबया वे विदास में जिंतगा महत्व चंपमेन एवं दुवानदारा वा रहा है, उससे 
कई गुना ग्रधिक महत्व वाएिज्यिव साहसिया का है | 

हु ये बाशिण्यिक साहसी छोटी छोटी नावो द्वारा समुद्री मार्गों से दूर-[ूर पे 
देशों मे जात थ्‌ और वहा से विशिष्ट प्रकार का मात्र झ्य यार लात थे । मे इस 
माल यो बन्दर्गाहा वे निकट वे बाजार से थोज रूप में विश्रय करते थे, जहाँ से 
चेपपैस माल का यय् बर देन में दूर दूर जारर पुन वित्रय बरते थे । वारिज्यिक 
माहसियो वे मुरय रूप से फ्निसियन्ग (शकणा०७»), परसियन्त (?८%०905) 
तथा भारतीय पारमी (7७४) हुआ करते 4 । ”त सका विवेयक्ला थे विवास 
प्र महत्त्वपूण योगदान रहा हे । 

पर बिक्रय से इसानदारी का प्रादुर्भाव (एप5ह५॥0९ 06 ॥0050/ ता 
3९॥॥8)--एक लम्य समय तक विनय का झर्थ 'घोसा तथा 'बेईमानी' से लगाया 
जाता रहा था । ग्रीक साहित्य में व्यापारी वो भूठ वालने बाबा (एछाज्ञीश) बहा 
जाता था। इसी प्रकार रोमन भाषा से विद्रयकया वो धोखा देने बाजा ((6श०) 
बहा जाता था। बहत से व्यापारियों को उनके सालचीपन एवं बईमाती वे वारण 
उनको लुटेरे एवं भार (९०७७७ ॥७ 00:४०६) वह वर पुरारा जाता था। 
इसवा प्रमुख कारण यह था कि उन दियों वस्तुओ्रो बी वोई बीमतें विश्यित नही 
थ्री। विन्यवत्ता प्राय मनमानी बीमते वम्तूल वर जिया बरते थे। यह स्थिति 
बीसबी शताब्दी मे प्रारम्भ तक बची रही जब तव हि विक्रयकर्ताओं वी मतोदृत्ति 
पमह नहीं बत गई कि, ईमामदारी व्यवसाय की राषेत्तिम नीति है । श्रव विश्रमशला 
भूठ एवं घोसे से माल के वित्रय वी वला नहीं बल्कि भ्रता एवं विधवा दीनों के 
शोभ एवं हित के जिये विश्यय्य बी बता है । 

8 ता को रामघानी फे नियम दा परित्याग (06 छा0णशाह ० 
*ग0१९४ 0६५श६ 9)॥[0500॥५ )--एफ युग था जय विक्रयरर्ता तेता वो धोखा 
देकर येत पे न प्रवारेश पुसवाकर मात का विद्यय दर देना प्रपना उद्दे ्य रामभते 
थे । घटिया से घढिया माल वचतर यधिकतम कीमत झेना विश्नयत्रत्ता श्रपना 
प्रधिवार समभते थे। श्रत क्रदा को माल फ्य करते शामप्र पग पथ पर सावधान 
रहना पड्ता था कि कही माल सराय नही सरीद जिया जाए । इतना ही नही उसे 
मू या में भी कापी मोल भाव (] (९४४) करना पड़ता था। मात में गिरावट के 
प्रति सजग रहना पच्ता धा। विक्ता वी माल के प्रति कोई जिम्मेदारी नही होती 
थी । परिणामस्वरूप, वुअल से बुझल भेता भी हानि उठावा था । 

परस्तु क्राज भेता वी सावधानी के नियम बा परित्याग किया जा रहा है । 
विप्रयवर्त्ता एदय ग्राहकों वो उनवी झ्रावदयकतापुसार मात के क्षय वे लिये सुभाष दे 
देता है । वह गाव के लिये गारन्टी दे देता है। सक्षेप थे बहा जा सकता है कि 
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प्रायुनिक विक्रयकर्ता का उद्देश्य एत्येक ग्राहक्त को सतुष्ट करता है । यह संतुष्टि 
पाल की किस्म एवं मूल्प दोनो द्वारा के प्रदाव की जाती है। यद्थवि भारतीय माल विनय 
के प्रधिनियम, 930 की घारा 46 में इस नियय का मान्यता प्राप्त है, छिर भी 
ब्यावह्रिक तौर पर विक्रय अब इसे लागू करना उचित नही समभल हैं 

उपक'क्त त्मचद विकास के वर्णन से स्पष्ट है कि अब विकय छता एक ऐसी 
कता है, शिसमे ग्राइक्को को सतुष्द किया जाता है । कताप्नो की इच्छाप्रों के प्रनुछप 
माल उपलब्म कर उनकी सृष्टि में वृद्धि की जाती है । 


विकुय प्रक्रिया मे मनोविज्ञान का प्रयोग 
(?99 त्राणए) गए 50पण्शार८ जे 5भाएए) 

विफ़य प्रत्िया मै पुणत मनोविज्ञान का ही प्रयोग होता है। विक्रप प्रक्रिया 
में क्रमश मनोविज्ञान का तिम्न प्रकार प्रयोग हो। मकता है. -- 

3 ग्राहक का स्वायत करने मे--ग्राहक ज्यों ही दुकात पर पहुँचवा है; 
विक्रपकर्तता उसे स्वा7तपूर्वक दुकान के अन्दर प्रवत्न के लिए निवदन करता है । वह 
ऐसा इसलिये करता है, क्योकि ग्राहक स्वाभिमातरी होता है। वह दूसरों से इज्जत 
भ्राप्त करता अपना झअतिकार की समक्ता हैं। इस बात को विक्रप्र्ता केवल 
मनोविज्ञाद के सामान्य क्वान के आधार पर ही पान ग़रुता है । 

2 पूछताछ करने से सतोदिशाव--विनयकर्ता स्वागत कर चुरुने के बाद 
उम ग्राहक से उसकी आवश्यकता के बारे में भी पूछताछ करता है। तब ग्राटक या 
तो स्पष्ट रूप से वस्तु का नाम दताता है या वह उस वस्तु के बारे मे सकेत दे देवा 
है, जिसकी उप्ते प्रावश्यकता है। जब ग्राहक साष्ट रूप से वस्तु के बारे में बता देगा 
हैं तब्र विक्यफर्ता ग्राहक का वह वस्तु निकानकर दे देता है, कितु यहाँ पर भी 
उत्को स्ममान्य मवोषिश्ञान का प्रयोग करना पड़ता है । उस्ते अनुमात लगाता पड़ता 
है कि प्राहक का स्तर योसा है. उस वस्तु वी कौवसी किस्म अर्थात्‌ सबसे वद्या, 
भब्यम या निम्तस्तर की उस ग्राहक के सोेग्य है। जब ग्राहक सकेत वो सहारे ही 
बस्तु बताता है, वस्तु का स्पष्ट नाम, लक्षण नहीं बता पाता है, सो ऐगी दर्शा मं 
विज्षप्रकरत्ता को बरत ही भ्रघिक मतोविज्ञान का पहाटा लेता पडता है। इस प्रकार 
दी स्थिति एक विक्रपकर्ता के समक्ष वहुत वार उपस्थित होती है, ऐसी स्थिति मे 
मनोविज्ञान ही उसको सही वस्तु ससे ग्राहक के समझ प्रस्तुत करने में सहायता 
प्रदात करता है। 

3 ग्राइकी को समझते मे सनोवित्ञान--दुकान पर पहुँचने वाले विभित 
प्ररार के ग्राहक जैसे सर्मीडे, चालाऊ, उत्तेजित, झामोचक श्रादि झाते हैं। विकप- 
कर्ता इन ग्राहकों की प्रद्नति मनोविज्ञान ज्ञान के प्रावार पर ही लाता है । विक्रय 
ऋर्चा जंद्र तक इनकी प्रकृति को नहीं समझ छेदा है, इन ग्राहकों को कमी सवुच्ि 

प्रदान नही कर सकता है | अत मनोविज्ञान का सद्वाय लछेवा ही पडता है ! 2 
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4 द्रय उद श्य ज्ञात करे में सनोविज्ञान-विभिन्त प्रति वे प्राहय 
विभ्ित प्यार वी वस्तुएँ विभिच उद्द्‌ तय से त्रस बरते हे। विक्रपार्ता यो अपने 
वि्य याय में सफतता ब्राएा बरने दे लिए ग्राह्गों वो षय ये उद् ब्यों (09७) गाझ 
पे ह टी यो भी ताननता ५ ता + पितप्रफत्ता बाहर ने तय थे उद्द शय शा चान 
जिस्ती मत्र तत्न ये ग्राशर पर नहीं बरता हे वरच्‌ वह अपते मत्ोवैश्ातिया ज्ञाप क॑ 
आयार पर ही वात न रता है सौर उने तय ये उद्ध इप् वो पूरा बरने वो यथा 
सम्भव जर से वर यात्व वो कप पापूर 


5 इच्छाझो एवं रद्धियों दो कह्लत बरने में सरोविजान--ग्राहशों दी प्रपनी 
इच्शए "व मचिय होती #। ये ४७ट३)ाए एवं रियाँ एय ग्राहव से दूतरे प्रादव मे 
थमिन्न भिपर होती ह। सत्रा तान विययवर्ता वी वुणलता म चार चाद सगा देता 
है परत तल आयी वे रग्यों या चान भी तभी सम्भव है जब उसे मनोविज्ञान 
का नान हो 

6 बरतुशों के प्रदन मरोविज्ञान याहर जय दयात पर आता है तो 
जपर्स्ता झ्पनी वह्तुए सम्भावित ग्राहकों वो दिपरातरा है। वस्त॒ए दिखाते समय 
भी मतोविज्ञ न ता सहारा हेया जॉडिय | ग्राहक में वर ग्राय सरीदन थी क्षमता 
प्र[ बातों को मनोवितान के चात वी तरजू में रस दर तोल ऐना चाटिय तथा 
उसी झनपान में बढ डिखानी चाहिये । ड्सी प्रवार कु ग्राहव अमेये बरुपुफ्रो 
यो देखरर ही ॥+प्र जरन बा तिड्चाय उरते ह. तु बुद्ध श्र थ ग्राहर बुर ही 
वस्तु रो देखकर प्र वी यान वानी उस्त्‌ वा चुनाव वर स्ते है। प्रा वस्तुग्रा 
ये प्रदेशण से पूप सम्भायित वित्त ग्राहर्ा वी ने मनोड्यागा का मयो 
बैचानिक आयार पर झ ययन करना बित कता ये लिए चाउश्यत्र एवं लाभप्रद 
होता है । 


7 चल्तुप्रो के चनाव में सरोविज्ञान ग्रात्र जय वस्तुग्रो का चुनाव बरत 
है तव भी विपपरकर्त्ती शो सनोवियान मा पूरा प्रा प्रयाग वर्ना चाहिये | जब ग्राहक 
निर्भर प्रकृति वे हो तथ्र बस्युथ्रो ऊ चताव मे विक्रय यो ग्राहव पी सवश्य मदर 
करनी चा।हये । कित॒ कुद्ध घय घरगाति वे बाह्य विकपकर्ता वा वल्तुग्रो के चुनाव 
मे तनित्र थी हस्पक्षप पस दे नहा करत ह। झ्र।एुय मतोवियान ये आ्राधार पर ही 
उसे यह निर्धारित करता चाहिये मि बय उसे चनाव मे हस्तक्षर करना चाहिये 
तथा कह नहीं । 

8 पग्रतिरिबत बरतुझो ये पिक्लप से सनोविज्ञान ग्राहय सदेव दुवान पर 
पहुँच कर केइल ने ही वस्तुए सरीद कर नही लौट जाता है विदकों सरीरने वे लिए 
बह दुपान से गया था वल्डि अपेज़ अवसर एसे झाते है जयति अपनी भूल घावश्यवता 
यी वस्तु के झतिरिक्त भी बुद्ध पध्य बस्तर उय बर्खे 5 आता है। न झतिरिक्त 
बस्तप्रो व पय वे पीछ वित्रयवर्त्ता का महत््वपूण हाथ होता है ! वितयवर्ता ग्प। 
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ग्राहकों को कुछेक अतिरिक्त बस्तुओं के हि खविए४पह नर 9 2५ हक 
कभी कभी अपने वितयवर्ता के आग्रह को 3 7१323 कै हैं । 
ऊिन्लु विक्यकर्त्ता को यहाँ अपने मनोवैज्ञानिक रे पडता है । 
उसे ग्राहक की अमिलाया एव प्रकृति कप देखकर ही अतिरिक्त वसच्छु के क्रय के लिए 
ब्ररित करना चाहिये । ग्राहकों को समकके विना अविरिक्त वस्तु वे झय के लिए आग्रह 
करना व्यर्थ होता है । 


9 सविदाई से सतोविज्ञात- दाई ग्राहक्ष औयचारिकताओं में बहुत कम 
वदिग्वास करने है और विक्रयकर्ता द्वारा औपचारिक्ता न निभाने पर उसमे झपता 
अपमान समभते हैं । मतएव वस्तु के विक्न्य हो जाने के वाद, जब ग्राहक दुकान छोड 
कर जाता है. तो उसे सम्मानपूवक विदाई देनी चाहिये । कई ग्राहक ए मे भी होते 
है, जिन्हे दुकान के बाहर तक छोडने जाना पड सकता है, ञछ को काउन्‍्टर से ही 
हाथ शोडकर विदाई देनी पडती है । दसी प्रकार कुछ अहको को विदाई के समय 
जलपान के लिए ग्ाग्रह करना बड़ता है । अतएव विक्यकर्ता को पहां पर मनोविज्ञान 
का प्रयोग करते हुए उचित निर्णय केना पड़ता है । 








बास्तव में विक्‍्यक्ला मनोविज्ञान के बिता अघूरी है । कसी भी विक्यर्क्त्ता 
को कार्य, इसके बिना नहीं चल सकता है। विक़्यक्ला शोर मनोविज्ञान में घनिष्ठ 
सम्बन्ध है। इसलिए प्रगर हस कहें कि “विक्ष्यकला ग्राहकों का सतोजिश्ञात है” 
($9९छयजाजए ७ 6 एज लाला०8५ 0* (एशणाध&) तो क्षी कोई अतिशणोक्ति 
ने होगी। हिन्‍्तु इसका तातय॑ पह नही है, कि वह हर समय मनोविद्ञान के निद्धालतों 
को अपनाने की ही रट लगाये । उसे मिद्धान्यों को प्रयोग म लाते हुए विययकारयो 
में कुशलता प्राप्त करन का प्रयास करना चाहिय । उने पिद्धान्तो से श्रधिक 
ब्यावहारिकरता को स्थान देना चाहिये । 


विक्रमकला का महरव 
([एफृणाणए९€ ० 5शेध्लाएए ४9) 





दिपयकला श्रावुनिक व्यावसायिक सागत की झात्मा कही जाती है। व्यापारी 
बी सक्त्लता उसवे व्यक्तिगत गुणों पर निर्भर करती है । ग्राहंको को माल के प्रति 
प्राकृपित कर उसे वस्तु के क्‍्य के लिये बाध्य कर देता विजेता की वित्यकला पर 
ही निर्भर करता है। बरदमान दुग म॑ जजकि ब्राहक ब्याप्ा का बेन बिन्दु है, प्रत्येक 
ब्योथारी उसे अपनी दुकान से सदुष्द होकर लौटते देखना चाहता है । वित्यकदा ही 
उसकी सदुष्ठि वा साधन है। प्रसिय विद्वान थॉम्पसन ([॥07"50॥) के अनुप्ार 
"विकयक्ला बह विधि है, चिससे विख्य कार्यों की निर्धारण किया जाता हू, नई, 
उच्चतम क्स्मि वी एवं विश्निष्ट प्रयोद वाली दस्तुएें बेची जाती हैं, अओेताम्रो की 
इच्छाग को सतुष्ट क्या जाता है व्यवसाय छी कार्यक्षमता मे वृद्धि की जाती है, माभ 
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कमाया जाता है एवं ग्रायिव प्रश्िया शो शक्ति प्रदान की जाती है। निम्न विभिष 
जीपको में विययवया के महेत््य एवं लाभ को स्पष्ट तिया गया र। 


4 ्ञाग में वद्धि [3८४७५ ५0 धाती--वित परला ग्राहता री इच्छाप्रो 
को जाग्त करने से स्हायर है। यह रच्छागों वो आवश्यकता में परिशित कर देती 
हू । धॉम्पसन (7] .0| 0 दे अनुसार विक्रपवला वा श्राधाररूत महत्व यह रे 
कि यह माग उत्पन् करतो है श्लौर उसे प्रभावशाती बनातो है तथा बस्तुप्रों एव 
पेवायो के विद्रय में वृद्धि फरतों हैं । “ हाम तथा प्रर्नेस्ट ((॥55 गाव । ॥॥६५) 
$ अनसार “बाजार अनुसधान एवं विज्ञान के साध्यम से, झ्राघुनिक वि5्पशणा 
उपभोदताम्रो शो पुराणे नये एवं उच्तत वस्ठुधो से श्रवगत फरवाती है एय उनके प्रति 
ग्राशाक्षा उत्पन्न बरतो है ।”! 


2 उत्पादन से वृद्धि [परटए 3०७ ९ तए७तणा) -माग में वृदि ४ जासे 
मे उत्पादन में ध्रृद्धि होती है । विक्यकता जब माँग में वृद्धि कर येसी है. ता उत्पादन 
में वृद्धि होगा भी रह्माशाविक ही है । 


3 नई बस्तुयों दे निर्माएण दो प्रोत्माहन (00५0५ 5५॥0७ शि000५(७--- 
विश्ययला वे माध्यम से तर नई वस्तुप्रा वा “उन सरल हो जाता है। ग्रते 
उत्पादक तई नई वस्लुओ्रों का निर्माण करता है । यह बखता फुम वब्य रुपए से चतयी 
हो रहती है। इसीलिए एवं विद्वान ने उचित ही लिपा है हि “प्रतिडिय नई नई 
बस्तुशो का निर्माण हो १हा है, उनके लिए नये बाजारों हा निर्माण परना प्रावश्यक 
है जो बहुत बडी सीमा तब विद्रयक्सा पर हो निर्भर है ।! 


4 प्रति इकाई लागत से कमी [ 05८5 ६॥॥ ॥॥०७) >वितफज जा थे 
प्रयोग से माग में वृद्धि हो जाने से उत्पारग में वृद्धि हा जाती । जय उ वा से 
तृद्धि हो जाती है, तो ये वैमाने वे सभी लाभ मिलने लगते है । फ्तत प्रौत झ्वाई 
लागत कम हा जशी है । 





॥.. 86593 38 ३ फलमठते 6 |6- गाता (८. बल्ब हब ह। बलीफद कल्‍ण 
काल पृष्णा(॥ शर्त |] ९९ ॥] 436 एफ0ढठंप *६ ६३ ६ 3 0१४८४ ७ शा३ ४॥»॥ है 
चार्अ)पतलात ० | १४8 ॥ ५७ 30:08 [८०७ ६४७४७३६ पेलाल ५ ॥ह१6 ली (लत) 
रण फएडआ8९5६.. ग्राजएए ॥7079 उतत हएलारत[हछ, पड ८एटतातवातप्ा, ३ एटकत 
(शाबत्व का वकठ्णफणा), पैड टफबाइाफ़ 0 0०७७६, | त्तजहुल्णालत! वठत 
86043९8४ एए 6.7 

2... पहल क्रडार क्दएणीटकआारर शी इशवकशचन्‍्कीउ) भा. ०७३ टलल्वतय 33 ॥6 95704 
ग्रो9)5 था वात धपह, स्ाटाहप्शताह 2॥] दाल पड़ फ वगी०७ 0 एके बाते 
६९९६।८६४- १४777 '७ प्रफठ्छाड०5 ०9०६ एछ 9 

3. "्घाणडप प्रो फल ० प्रगरधलावह इठत्वारी धाते वत- लाएआगह पठातला उब्र३ 
आए 27004 ६0 ९६९७८ ३००78 ७१३ 090] ८०४३७ दादा व ॥॥ या १७ ३7८॥03९ 
०, शा एल्लाएर 69 ०वे, कटन ३०० प्रणएए०६९ ए7/0ठे४०९ एके इशए८८३.. ] लाली) 


से वात बकचे उक्त 8. फिमका; एिल्मफाट किवोदिवताथयजााएए.. पतलासबातदाहु 
६355थ(9 5. )९, 9 
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5 सशोेजगार के साथनों में वृद्धि [साष्टोौश 5शा।॥०)४९॥)--उत्पादन 
वृद्धि से माल के उत्पादन एवं वितरण मे श्रम की आवश्यकता पडती है। फलस्वरूप, 
सोगो को रोगगार उपतब्ध होता है । 

6. जीवन-स्तर मे बुद्धि ([00695०५ 9700 ०६ [/५78]--जब वस्तुओं 
की प्रति इकाई लागत कम हो जाती है और प्रधिक रोजगार मिलने लगता है तो 
लोगो के पास तय शक्ति धढ़ जाती है। वे उतनी हो सुद्धा से अधिक मास का भय 
कर सकते हैं । एक विद्वान का यह मत झन-प्रतिशत सत्य प्रतीत होता है वि 
#पिक्यकला जीवन स्तर बनाती है ।” [53वश030»99 व2१९७ 5प्ापजात 
॥६ एह) विज्षयदला विषय के विद्वान प्रो० बॉम्एसन (7007507) का मत है कि 
“उच्च जीवत स्तर जो श्राज् हम दिता रहे हैं, एक सोना तर विक्रशबकला की ही 
देन है |? 

4. पश्रधिक लाग (शीश ?70॥५)--विश्यकला विज्ञय वृद्धि करके यधिक 
ताम कमाने में सहायक होती है | व्यापारी कर से कुम मुल्य पर अधिकाधिक माल 
का विनय छर अधिकाधिक लाभ कमाते हैं। इसके ग्रतिरिक्त एक सवुप्ठ ग्राहक ही 
सबसे वष्ठा लाभ है। कुदल विक्का से प्र हक को सन्तुप्द किया जा सस्ता है । 
एक विद्वान ने ठीऊ ही कहा है “विरुयकला एक व्यवसाय को लाभदायों करने एवं 
बताये रखते मे सहापक् हैं ! ( *5०0श8॥जी9 5०५०३ (0 गार्ड बाएं &ल्ल्फ 
७-गर<६५ हालए्ा5र एाजीओ९ ) 


$, विजय कार्य के लिए प्रावश्यक् (£556ए00) 0 ५00४४ ह००४०४०॥)-- 
आधुनिक पतिस्पर्धा के धय मे विक्य करना एक सरन कार्य नहीं है। विक्रय से पूर्व 
उस वस्तु के लिए सम्भावित ग्राहक की इच्छा जाध्ुत करनी होती है, जो घितयकर्ता 
के पास है । इसके पत्चात्‌ उसकी इस इच्छा को आवश्यक ग्रावध्यकता से परिशित 
करता पड़ता हे। ये सव विक्यक्ला के विना सम्भव नहीं है। भो० थाम्पसन के 
अनुसार * बहुत सी बल्ठुएँ जो विक्ृबकला के माध्यन से बेची जाती हूं, ह्िमों प्रस्य 
माध्यम से कभी भी नहो बेदी जा मरेंगो ॥!? स्पष्ड है कि वहत सी वल्लृओं के 
विश्य मे विशयकला हा वहत बडा हाथ होता है । ध 


9 ध्यवमाय को अमिवृद्धि--([0५20225 8097६७)--एक विद्वान के 
अनुसार “विक्ृधक्ला ब्यक्ताय को अभिवद्धि करतो है ।” ($46-ज१9ञफ एद्0(९5 
एएण॥४३३) विक्यकला मॉँय मे वृद्धि केस्ती ह, लाम बढाती है, ग्राहक्ते का सन्पुष्द 
दरस्ती हे जो प्रत्ततोग्त्वा सम्पूर्ण व्यवसाद वी झअभिवृद्धि करती है । । 


4. #क फिड्रेलल इॉब्जठ3:3 ० ):0398 इकव) ऋड €०॥9) रह बहता ७(3। 


फसफमात (9 उद्ालफबाकाए । ऐगीशत क। व, को दी कही टिवण 
2. पक ०९ ए& हुए०त5 इबणोत ७५ $जाट्आाएआऊंकफ क०पोते घल्पल्य 8 
जद एट्वड पु आाजाप पे वहवयए्णए गृह ७३३७ के 7 के थी फाणगक 
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वास्तव भे, आज बई छोय याजार मं उपतब्द बई वस्वुप्रो थे बारे में कुछ 
भी पही जाते है। उनवे' पास धन हात हुए थी वे उन्हें तत् नही कर पाते है, वयोपि 
उन्ह बस्लुप्रो क बारे में उताने बाता क्री समी हे । विक्रपकर्ता ही इन्हे बताकर 
उनसे जीवन स्वर को बड़ान में योगदान दे सउते है । 


0 ग्राहकों को सतुष्दि ((ए/०गथ ९५७४ ०॥७०॥)--नर्तैमान युग में 
उपभोक्ताग्रा दी सन्तुष्टि को प्रिक्पवला का आधारभूत सिद्धान्त माना जाता है। 
जोन एम वितसन (0॥ हे फैवीछणा ५प्ट्नूएट्यवेशा।, िक्ञाणावों एव) 
१६६५९ (०) के अनुसार “आराधुविक्त विश्यकला उपभोयता पी सन्तुष्ठि के 
रिद्वान्त पर श्रावारित हे ।” (४००... इ्वा्याउाशाए) 5४ एफएप णा वीर 
00.६ एज "एत्नणा॥॥ $ 87४ 4८(एा) एप अन्य विद्ञान बे अगुरार विक्प्रकला 
राह्ी बस्तु फो राहो ग्राहक तक पहुँचाने से सदद करती है॥ ($॥65॥ हरकनतए गल5 
॥7 [४०५0॥8 ॥॥९ 7 7000८ 40 [6 ह६॥॥ 00४८४) भ्रम रिया दे प्तेक 
ब्यवसासियों ये शब्दों मं, हम समस्यात्रो फे हल का वित्रय करते हैं (४४८ ५९)॥ 
४०॥७॥०॥४४ (0 8 ०७०७५) । स्पष्ट है ग्राचुनित विनयकता ग्राहकों बी 
समस्या या तिवारण बर उन्‍्ह अधविशधिक सल्तुष्दि प्रदान करती हू । 


। प्यापार चक्को में सुरक्षा (86७४ ॥एणा पव0० (+००)-- 
विक्पाया ये मा यम से उत्तादक एय उपभोग में सामन्जस्प स्थापित वर व्यापारिक 
सता से युरक्षा प्राप्त की जा सत्नती है। विद्वान प्र्ेशास्त्ी कोन्स वा मत है कि 
मंदी (000 »0॥) का प्रमुग कारण यह है कि लोग वचत बरके जमा कर छेते $ 
झौर उगे पूजीबे छूर मे पुन पिमियोग नही वर पाते है। इससे नत्ों 
उत्पादन ही बढ़ता हे भौर न उपभोग ही। वित्यकला वे कारण लोगों में इच्छाएँ 
जा/त कर झायद्यकता में वृद्धि की जाती है । इससे लोगो की बचत को माल जे 
जय में लगाई जा भकतती हे । उपभोग ही सम्पन्नता वा आवार है | भ्रत उपभोग बढ 
भायेगा भ्रौर उत्वादन एप उपभोग वी प्रक्षियां संतुलित यनी रहेगी तथा व्यातार 
चफ़ो म सुरक्षा बनी रहेगी। 

42 क्रत्ताप्रो के ज्ञात मे वृद्धि [#ए6१5०5 (॥0ण९त86 ० (७५० 
7708)-- विप्रयदर्ता मात्र वा विक्रय करते समय, मात की उउभोध विधि एवं उसके 
सम्पन्ध में झायश्या याते बतावर है । इससे केता के ज्ञान मे इड्वि होता स्पाभाविक 
ही है उदादरगार्श एक बिका थिताई गणीन बचता है | बचने समग्र वह साहक 
को मशीन मम्यन्धी युछ झआयश्यय बारें उठाना है । उसकों तेल देने सफाई करने की 
विधि भी समभाता इस प्रकार विनप्कला ये का वा ज्ञान बढवा है । 

॥3 क्ता के घन का सदुपयोग (0800 [5९ ० ै०॥69)--विक्यक्ता 
के माध्यम से फता पे का जप कर सकता है। व्िन्‍्पयर्ता ग्राहफ़ को उसकी 
आवश्यकतानुसार माल वा कै य करते के लिए उनित सुभाव दे सबता है । जेता की 
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साजधानी के नियम का परित्याग हो जाने से क्रेता को बन के दुम्परयोग वा तबिक 
भी भय तहीं रहता । कई ऐसे अवश्वर देखने को मिलते हैं, जबकि विकयकर्ता ग्राहकों 
को स्पष्ट रूप से मना रर देंता है, कि अमृक वस्तु क्ा क्रय नहीं करता चाहिये। ये 
सभो सुझाव क्रेता के धन के सद्ुप्योग में सद्वायक होते हैं| कई लोग अपती झाप- 
श्यक्ता के बारे मे भी प्रम्पष्ट होते हैं । उच्ह यह ज्ञात वही होता है कि उन्हे कौनसी 
वस्तु खरीदती चाहिये तथा कौन सी वस्तु नही खरीदती चाहिये | डोनाल्‍ड रोबिस्पन 
(09०5 एतएाए*णा) के झनुगार, “बिक्रयक्ला इसलिए भी ग्रादश्यक है कि 
लोगो को श्रपतो सावश्यफताशों के बारे में बहुत कम ध्यान जता है। झत उन्हें 
दिक्रपकर्ता की सहायता की झ्धिक श्रावश्यकता पड़ती है ७? 


44 प्रबन्धशीय योग्यता दा विकास (0०0: ९०कगला। छा १घावहुलाए 
४00॥)--आज के प्रचिकाश प्रवन्थवर्ग के भूतफाल के जीवन का अध्ययन किया जाप 
तो स्पष्ट होगा कि अ्धिकाश प्रवन्धकः एवं उच्च पदराधिकरी विक्रय विभाय में ही 
वियुक्त थे। एच वी मेनाई (7 कफ कफ्चााक्ाट, शिक्करवैशा। णी निरीा०8 
फझगशापव्थाएड्ट 0०७7९॥) के शब्दों में 56% ये भी झरधिक कस्पनियों के अध्यक्ष या 
सो विनय विभाग से झाये है या विकष्र एवं निर्माण बिद्याग से मश्विलित झूप से 
आधे हैं। इस सम्बन्ध मे रसेल एव बीच का मत है “विकृप दा ज्ञान एवं इस क्षेत्र 
का प्रतुमव उत्र नवेयुवकों के लिए अत्यधिक महत्त्व का है. जो भविष्य मे डड़े पदो 
पर जाने की आदाक्षा रखते हैं १ 


5, राष्ट्रीय आप में बृद्धि [00९७४७ पा ऐए४७०७३) [॥0ण70) --प्रधिक 
उत्पादन, अधिक माँग, ग्रधिक रोजयार स्तभी राष्ट्रीय आय की वृद्धि करते हैं । 
विक्रयकला में सफलता के प्रावश्यक्र तत्व 
(६5045 ७ 82०८०%5४/ए 57205 ॥फ) 
विक्यकला की सफलता के निम्न ग्रावश्यक तत्त्व हैं 
(।) विक्यकर्तता के व्यक्तिगत गुरा (?2४४५०४३ दृषअतता€5 त॑ 58०वादत) 
(2) जिक्र की जाने वाली वस्तु का ज्ञात (&ए७७॥०४१० 0॥ 76०3४. ६० 
फैल ब्णरो 
(3) पम्था के सम्बन्ध में पूर्णो ज्ञाव (20/0]2020 ० फैल उहरप्धाफधात्त) 
(4) ग्राहकों का ज्ञान ((009०63€ ०" फट >ए७०शाल5) 
(5) विकय विधि या विक्य अनुक्रम का ज्ञान (0705]०05०४ एी 96 
इशचुएश४८९ ० 5शागढ) 


].. ६7०७] वठ३५ णइलाफह बजे व््फटापदप८र 7 फ३ कटीत उच्ल् गे 
0० ० 0८१०७७४ गाढत घर कव5 कई हल 00 छान बन थे शा 
सिष्वेध्ाद 4 वरिगलूटों घबवे #799॥ प्र छट३८क, ए्रर॑॑ऐ०्क, जा छडवफामपरयए ए 6. 
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(।) विक्रयकर्त्ता के ध्यन्तिमत ग्रुसख-वित्यतला भी सफ्लता वा प्रथम 
आवश्यव तत्व विक्यकर्ता के व्यक्तिगत गुण हे। वित्रयवर्तता के व्यक्तिगत गुण 
चाहुक को एक यहुत यही सीमा नव प्रभावित बरते है | श्रत एवं विनयकर्त्ता षो 
अपने विजय फार्य में सफ्वता प्राप्त करने वे गिए सवप्रथम यह देखना चाहिए कि * 
उस वे सभी गुए है पा नहीं, जो एप सफल वित्यकर्ना वे लिए आवश्यव है । एफ 
सफत विकयकतता में विगत गुर होते ह जैमे--शारीरिक सानप्तिक, सामाजित 
एवं व्यायसायिक गुण ग्रादि आदि। यद्यपि सभी गुणा एक साथ एक ही व्यक्ति मे 
पाये जाने असम्भव है. फिर सी अधिफाश गुण्यों वे होने से एप विनयफर्त्ता अपने 
प्रिउप्रकाथ भे सफत हो सउता है । विज््यकत्ता को चाहिये कि उसमे जिन गुशा का 
अभाव है उन्हे पान का सतत्‌ प्रयास जरें | 

इन गणो के ग्राथार पर वित्रयकर्ता ग्राहवों मे झात्म विद्यास प्राप्त वर 
उन्हें स्वायी ग्राहक उतना सकता ! 


(2) विक्रय सी जाने बाली वस्तु या ज्ञाबव एूर विवयफर्ता को विश्रप्त म 
सफ्वता प्राप्त ती ले थे लिए जितला महत्व उसक व्यक्तिगत गुणों का है उरास 
अधिक महल असर द्वारा यिज्य की जाने बाठी बहा वे सम्पन्‍्ध भ ज्ञान बा हाता 
है । मयते द्वारा विक्य्र जिद्ये जाने वाले माल वे सम्यन्द में सम्पूण जान उसे अपरी 
सयतता मे कई प्रकार से सहायत होता है । वस्तुग्रा के पर्पाप्त ज्ञान स एक विक्रय 
तर्त्ता ग्राहकों को ग्रधिक प्रभावित वर खबता है <थादा ज्यादश प्राप्स किये जा 
सकते है ग्रौर ग्राहकों को मली प्रकार स तुष्ट भी फिया जा सकया है। विणयकर्त्ता 
के लिए वस्तग्रो रे चाए ऊे यारे में विचार व्यक्त करते हुए एक विद्वान ने तो यहाँ 
तक जिखा हू कि “विक्रय कला के कुछ श्रावश्यक तत्त्व है, लेकिन विज्य-कला से से 
चस्तुम्नो को सही एण पूरा ज्ञान को घटा दिया जाय तो रेत पर झ्िला बनाने के 
समान होगा । ४ 

आज यातार गे एके ही वस्तु तई सस्ताग्रा द्वारा निर्भित की जाती है। 
ग्राहक दल विभिन सस्थाओर द्वारा निशित वस्तग्नों को देखकर प्राय शग रामस्या गे 
फस जाता हैं, कि कोन सी बरतू को ्य शिया जाये । गसी स्थिति म एवं बितय- 
वर्त्ता अपने विज्ञिप्ट नान से भी वस्तआ के तुनवात्मक लाभो से ग्राहकों को अवगत 
करा संता हे । परिगामस्यरूथ, ग्राहक सही वस्तु का चयन करता है । जिरामे 
गाहक सतुष्ट होरर सदेव के तिय स्थाई ग्राहक यन थागा है। एक विक्यकर्तता यो 
अपने माल वा झ्राकपाय मात्र की विद्विष्ट विशेषताये माल के उत्पादन मे प्रयोग 





4.. विन्नयकर्त्ता के मुरेशो का विस्ठुत उल्हेप ब्गरे अध्याय मे बिया गया है। 
| बे] चाप 3४० ॥ € ६४६छ205 छा हुए७ | इ्वाल्थगलवाप| कर 52]ल्‍चा१85) 3] 0 त05 4 
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मे झ्राने वाला कच्चा माल, माल का विकास माल की उतल्लादन बियि, माउ की 
प्रतिस्पक्धत्मिक' स्थिति, माल वी पूति, माल का सलाम, मा का पैकिग, साल का 


... /आआपार, मास का डिजाइन, माल की ऊिस्म, माल की उठाने, राचन नया रक्षा 


सम्बन्धी विशेष थाने झ्रादि-आदि की जानकारी होनी चाहिः । 

(3) सस्या के सम्बन्ध मे पूर्ण ज्ञान--प्रायुनिक व्यापार जृहो में जब वितय- 
डार्त्ता कोई बस्नु ग्राहकों में बिकय करता है, तो वह ग्राहेको को केवल वस्नु मात्र का 
ही विक्नय नही करता है, वल्कि उस संस्था की प्रतिष्ठा का भी सौदा करता है, जो 
हस वस्तु का उत्पादन कर रही है। डस सम्था को रथालि, प्रसिद्धि, प्रतिष्ठा सभी 
कुछ वस्तु के साथ साथ रहते है । अत अपन प्राहकों म सस्था की प्रतिप्ठा बताये 
रखने व॑ लिये आवश्यक है कि स्वय विक़्यकर्त्ता को अगनी यस्गा के बारे मे पूण 
ज्ानप्ारी हो । सह्था के सम्बन्ध मे सम्पूणर क्ञान विक्नयकर्ता में आत्म विय्वास उत्पलत 
करता है | उसझैे प्रत्यनों को सम्धा क उद श्यों के बनुरूप डालता है और अपनी 
वीतियों को सस्ता की सीतियों के अवुसार बवाता है । सासस्यत एक विन्यफर्ता 
की उद्योय वे तस्या था इतिहास, कृमचारी एवं श्रम-यम्वन्ध, प्लाट, वितय कायविय 

# एक गोशमों की शासाएँ दित्तीप स्थिति, प्रवन्धकीय नीतियाँ, वितरस्य विभियाँ, 
ससस्‍्था का संगठत ग्रनुमधान एव विकास उद्योग मे प्रतिस्पर्द्ात्मक स्थिति, विक्स 
की मात्रा, ग्रान्तरिक विधियाँ सामाजिक कार्य, विज्लेप सेवाएं आदि आदि सानों 
का ज्ञान होता चाहिए । 

(4) ग्राहकों का ज्ञान --विक््य कार्य मे सफ्लता प्राप्त करन के लिये एऋ 
विक़्य्करत्ता को अपने ग्राहकों का पूर्स आन होता चाहिये। कमी कभी सथ्था स्वयं 
बाजार प्रनुसधात (४शव८४॥ 7९५८४८०)॥) के द्वारा ब्राहको क सम्बन्ध में श्रावश्यक 
जातकारी प्राप्त करके विक्यकर्त्ता को पूणा यूचताएँ प्रदान कर देगी है। प्ताधारणाव 
विक्यकर्ता स्व॑य ही ग्राहक से घेठ करते समय ही ग्राहक के बारे म जानने वा प्रयास 
कंस्ता है, ताकि वह उस ग्राहक की प्रकृति के अनुपार ही वस्तु प्रस्तुत +र सह, और 
आचरण कर सके ॥ एक विक्रयकर्ता को ग्राहक मं मित्रद ही उसके सम्वस्ध में निम्न 
दो दातदो का ज्ञान करना चाहिये -- 

(क) ढृय करने के उद्देश्य/--प्रभावपुण्ण विक्रय से पूव यह ज्ञान करना 
प्रावश्यक है, कि ग्राहक माल का त्रय क्यों करत है। प्रत्येक पाहक किसी न क्ियी 
उद् शव से माल का क्रय करता है। तिरद्दें बय होकर माल का तय नहीं करता है ! 
एक विज्रपकर्ता को चाहिए, कि वह ग्राह्व के क््य के उहेद्यों को ज्ञाव करे। 
जब विजयऊर्तता अपने ग्राहक के तय के उद्देश्यो को जाव ल्‍्थ है तो उसे अउने 
प्राहक को तलुष्ट करने में कोई भी कठिनाई नही होती है । इन उहं श्यो का ज्ञान 
करने के लिए विज्रयकर्त्ता को निम्न कार्य करते चाहिए -- 


] ग्राहकी के प्रकार पर इकाई 5 मे एक अलग ग्रयाय दिया गया है । 
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विधि जिसके अनुसार एक विक्यरर्सा ग्राहक के दुकान पर पहुँचने से लेकर उसके 
पुर. सौटते तक की विभिन्न क्ियाएँ करता है। विक्रय विधि उन विभिन्न स्तरों या 
चश्णो का योग है, जो कि एक विन्रयकर्त्ता ग्राहक के पहुँचने तथा पुन लौटने के 
सम्रय मे करता है। इस विधि में वह उसके स्वागत से लेकर विदाई तक सभी कार्य 
करता है। विक्रय प्रक्रिया में अनेक स्तर होते हैं। विक्रय कला क्षेत्र के महान 
विद्वात श्रो हरबटें एद केसन मे इस प्रक्रिया के कुछ स्तर बताये हैं। उन स्वये के 
प्रारश्मिक अक्षरों से ही “ह]0880” का सूत्र बना लिया हैं। उनके अनुसार इस 
विधि या प्रक्तिया के छ स्वर (99229) है, वे विम्तलिखित क्रम में है-- 
(५१) स्वागत (२६८९ए७०णा]) 
(४ ) पूछताद (ध्रगवण/0 ) 
(५॥] प्रदर्भन (0घगाणा5ए४0०॥) 
(0४) चुचाव (50९2७०7) 
(५ ) सदद्धान (8900०४) 
(५) प्रजसा एवं विदाई ((0॥ाशाएँआणा) 
प्रो ग्रीफ (57:८0) ने विजय विधि के पाँच स्‍्टार' या स्तर (#/६< ७०४७) 
का बर्तन किया है -- 
(+) ध्यावाकपंख (00०20०7) 
(४७ ) रुचि (0007550) 
(7) इच्छा (0०55०) 
(७) विश्वास ((०॥८७० ) 
(४) झत्त (775 ८०६८) 
इनका विस्तृत वर्णन निम्न प्रकार है +-+ 
(7) ध्यावाकपंा--जब प्राहक दुकाव तक नहीं पहुँचशा है, विक्रयक्र्त्ता 
को विक्यक्ला दिखाने का अवसर मिलना कठिन है। प्रत विक्रयकत्ता को ग्राहको 
का ध्यान आकर्पित करने के लिए ययासम्भव सभी प्रयत्त करते चाहिए। 
यही से विक्रयकरत्ता को चाहिए कि वह ग्राहक मे यह भावता भर दे, कि 
उच्च सुनना ग्राहक के हित में है। यही वह स्टेज है, जहाँ से सम्पूर्ण विकय जिया को 
प्रझावशाली एवं राफ़्ले बनाया जा सबता है। पुटकर विववर्श्चा ग्राहको को 
प्राकृषित करने के लिए, चात्ायत सनावद (९४॥7600७ 6/59099) का प्रयोग कर 
सकता है। विज्ञापठ ग्राहकों को दुकान तक सीचकर लाता है, जबकि वायातन 
सजावट भप्राहको को दुकान के अन्दर सीचकर लाती है । इसके आगे ग्राहको को 
आऊकषित करने का कार्य विक्रयकर्ता का है। वह प्राहक्ो क्षो अपनी अच्छी देपभूपा, 
हसझुख चेहरा, स्पष्ट एवं कुशल वारईलार हारा झ्ाकवित कर सकता है इसके 
अतिरिक्त काउन्टर सजावट (ए०णएशाश तक्॥४), डदिवाब सजावट (ज्गा 
तप) ) प्रादि के आवार पर त्री ग्राहको को सदुष्द किया जा सकता है । 


प्रत्फ ड ग्रोम (५।॥०0 60%) थे झनुसार एक विक्यकत्ता धनी दुवान 
बर ग्राथे ग्राहकों वा ध्यान निम्न तरीशो में प्रावदित फरता हू ७ 


(0) ईमसानझरी के साथ अभिनत्दन एव प्रणसा करे । 
(0) महत्त्वपूर्ण नाम का संदर्भ देकर । 
(॥॥) विशिष्ट समस्या वा सदभ देकर । 
(५) अनमधानों एवं रुचिश्रद प्रॉकडो का सदर्भ देवर । 
(५) रुचिप्रद प्रश्शन ( ५४0४५) से प्रारम्भ दरके । 
(५) सहायता झ्थवा सेवा ॥ प्रस्ताव बरवे । 
(५0) मुफ्त भट (77६० ७१५) का प्रस्ताव ऊरव । 
(५॥॥) कौतृहत पैदा बरोे । 
(/५) घटना वर्णन इखे ।+ 
(५) कहानी गहवर ग्रथात्‌ वस्तु व जाम उतावर । 


2 रुक्ति उत्पन्न करना >ध्यानावर्धगा वे तत्पश्चात्‌ ग्राहक मे वेस्तु ते प्रति 
“खि उत्पन् करने करा प्रयास करना चाहिय | मनोवैतानिको ने ग्राहयों की निम्न 
तीन प्रवार की रचियाँ बताई हैं -- 

(प्र) मानवीय रुचि (9) [0५०) 

(ब) सूचना रूचि (३८७६ ]।९०७) 

(स) नवीनता रचि (४१ )$ [0/0०»] 


विध्रयकर्त्ता वो ग्राहकों भें वस्त्र के प्रनुमार रचि उत्पप्त करने का प्रयत्न 
करना चाहिये । प्रसिद्ध विद्वान्‌ पॉल इवी (0७ ६०५) मे' अनुसार “ग्राहकों से रुचि 
उत्पन्न करने के लिये स्व प्रथम गह ज्ञात करना चाहिये कि प्राहरु पहले से ही किस 
० प्रयार की रखि रपते हैं, और प्र उसमे रुचि लोजिये एवं बात फरिये। यदि प्राप 
पहने उस सम्बन्ध भे बात करेंगे, जिसमे उनको (ग्राहकों की) रुचि है तो वे (प्राहक) 
बाद से श्रापफी इच्छावुसार थघात करने की सोचेंगे ॥”! स्पष्ट है वि ग्राहवो की 
इच्छानुसार ही विचार प्रस्तुत करने चाहिये । उनवी ग्ावश्यत्ञता प्रो एवं समस्याभ्रो 
पर विचार +रना चाहिय । इउसे वस्तु के प्रति रूचि उत्पन की जा सरप्री है । 


3 इच्छा उत्पन्न फ़रनी चाहिये--हचि उत्पन्न करने के पश्यात्र ग्राहकों 
की प्रध वी उच्छा उत्तन्न बारती चाहिये। ब्रस्फोष ग्रोस (५॥॥८० 06%) के 
प्रनुसार दच्छा उत्पन्न करने के तीन स्तर ([शाप८ ०७० है. -- 
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(४) आवश्यक्ताप्नों वा पता लगाना एवं अमसतुष्डि का साध्टीकरण करना । 
(४) यह बताना है कि अपनी वस्तु किन प्रकार केता की आउस्यक्ला वी 
पूर्ति करेगी । 
(0४४) उन साभो को बताना चाहिये जो वस्तु के जय से हो सकते है । 
इन विभिन स्तरो से क्रमश गुजरन पर ग्राहक में प्रभावश्ञाती उच्छा 
(##.00६८ 6. भाए) उत्पन हो सकेगी । 





4 एिएडछ ((०७५७८०७७७)--डुव य्रटकः की वस्तु छ प्रति इच्छा आहट 
हा जाय, तो इच्छा को आवश्यकता में परिशित करन के लिये विक्रयकर्ता को 
चाहिय, कि वह ग्राहक के दिल में यह विश्वास उन्पन्र कर द कि उनव द्वारा क्रय 
की जाते बाजी वस्नु उसे सतु्टि प्रदान करेगी। एक विक्रयक्सा निम्न तरीका स 
ग्राहक मे विर्वास उत्पन्न बर सकता है -- 

(0) वस्तु की जाँच एवं प्रदथत करक + 

(0) सतुष्ट ग्राहकों एवं विधेषज्ञा वा प्रधारा दकण 

(७४) गारंटी तथा प्रतिज्षा करके 
(0१) वस्तु के प्रभाव बताकर 
(५) तथ्य एवं तक देकर 
(५) बिकता की ख्याति वबताझूर 
(५॥) दाब (८७79) का अधिकार रकर 
(४४४) प्रतिष्ठा कु लिए आवस्यकता (0८७८८ ए७६») बतायर 
(॥५) आमविस्वाव दिलाकर | 

5 श्न्‍त (86 (]05८)--भ्राहकों म प्रभ्नावगाली हच्छा व हट विश्वास 
उत्पन कर दन के पर्चात्‌ विकय विधि का अन्तिम स्टार! आता है। एस समय 
पाहक प्रह तिएय लेत हैं. कि उन्हें त्रय करना है ग्रववा नहीं । विक््यकत्ता को झच 
भी कुछ विश्लेष बातों क्या ध्यान रखना पच्ता है. क्यात्रि उसक्त समस्त परिश्रम की 
सक्लता वितय पर ही है। इसलिय विल्यउत्ता का अन्च मे एक विद्येप चिप्रि अपनानों 


चाहिए | झल्फ़ड गोस (8८0 (४००) हू झतपार अ्विज््य विधि का झन्स निम्न 
प्रक्रार करना चाहिय -- 





(५) क्याइश क लिय पुछ्ताठ बाज । 

॥) जाच का अन्त करके । 
(0४) गर्भित स्वीहृति स्पष्ट करक । 
(५७) विश्विष्ट प्ररणशा दकर। 

(५) भयकारी घटनायरें जैध्वे--भाव समाप्व था नक्सा है, उ्काइर । 
(७) दो या छीन ऐच्छिको रू से चदन कान की सलाह दकर | 
(५७) छोटी द्वोटी बातो पर निणव म रत्याए का । 


(५ ) ठहराव स्वीपारामक करन वा प्रयास करर । 

( ») आरवासन टेकर । 

( ६) ग्रधिरारपूवत्र कहकर 

(४ ) वस्त के चयन वी ध्रासा करो । 

विप्रयकला इला भ्रयवा विज्ञान 
(३० शाखा). ६७ ४६ ७ 4 50070९०) 

विजाणक्तया के विभिद्र बिद्याना द्वारा त पड परिभाषाग वा प्यानपूवत 
अध्ययन से स्पष्ट है. कि युछ विद्धालों न हल एक उला व हप्र में स्वीयार किया है. 
ग्रौर कद ग्रया न टसे एक थ्रितान के रूप म॑ वित्प्कता कला हैग्रयवा विधान । 
स्‍्स प्र त या त्तर टेनेस पूव कगा एवं वियान को स्पष्ट रूप से अब समभना 
भ्राव"्यक है 

विपयकाश कया एवं याज है २ [१5 8)697%भ8 0 #/ ६०) किसी 
कय थो सर्नो्तिम विधि से करना ही कया है । या ब्रार ढेरी व टोब्डो म चातुय 
के प्रयाग से शिट्त परिणाम प्रात करता ही कठा है ।! कठा लाने वी उस शासा 
वा नाम हू 7 निक्‍चित ३६ याँया आटलया की छाव्ति के जिए उपाया एवं विविया 
का रोने कराती है। पता सिद्धाला क्षों व्यावहारिक रूप प्रटान करने वी विधि 
बताती है. का वी सफलता कक्‍लावे प्रयोग बरत वाटे व्यक्ति वी व्यक्तियत 
ग्राग्यवा पर निमर करती है. क्यो 'यक्तिगत योग्यता परित्रम जगन एवं ग्रतु भव 
से हो प्रात ) जा यक्‍ती हे । इस भव मे द्ितियरता निशबय ही एंग कंजा है 
वयादि 0० विजप्र्ता को अनव समस्याग्रा का समाधान वरना पहला है जा उनके 
बिस्य दरत समय अचातके उपस्थित होती हैं। विक्यरर्ता को अयर याला पर 
विजय करते भमप ही निणशय टेने पड़ते है। ये निशाय प्र बेर थिवकल प्रथने ढंग 
मे उता है । “सत्र ग्रतिरिक विलयेकशा के मा दम से वस्तु का इस प्ररार विश्रय 
क्या जाता है. जिससे क्ता एवं विकता दाना का सन्तुष्टि धराप्त होती है। यह सव 
बजा हो ता है । 

वि+पक्तता को छुक़ का के रूप मे उप्रभन वा महत्त्यपूण कारण यह भा 
है कि ससक सम्प 3 से झय लता वि हो जे ट रहिल निय्रमा का निमाण नहा छिया 
वा सका है? द्िवीय विस्यरण के ह्स्यावरख नी हठित है / भ्त्त सखथ्ट है हि 
वित्प्रकता एक कला हा है। 

विश्यक्षला क्या एक विज्ञान है ? ([5 5क्षव्आआआा 9 9 5 5० लाल ?ी 
विक्ञत चान का क्रमबद्ध अख्ययन है जा कराय एस शारशा मे प्रारस्वरिक साझ 5 
निधारित करता है । इस प्रहार विनान हे दो प्रमद फ्कगा 
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बल स्व 30] 
शी पिन गत ववत6 स्वगताया क्राण्पशा ते ग्रका भजन 


ए ० ही (७७० हव्प्थ्मा। छ. 2 


है. ५2 


([]) विज्ञान ज्ञान का त्रमबद्ध अध्ययन है । 

(2) यह निरिचित विधि द्वारा कार्य एव कारण से प्रारस्परिक सस्नन्य निर्धा- 
रित करता है । 

विज्ञान की दो शासाएं हैं (7) वास्तविक विज्ञान (20ञए८ 500०७) 
(॥) झादर्श विज्ञान (ी०४70ए४ ८007:6) । वास्तविक विज्ञान का उद्दं स्य बस्तु- 
स्थिति का ज्ञान कराना है | यह इस वात का ज्ञात कराता है कि वस्तु-स्थिति क्या 
है ? भादक्षे विजान का उद्दइय आादझ्ों का निर्धारण करना है। इसके द्वारा क्या 
होना चाहिए' प्रशत का उत्तर मिलता है । यह किसी भी वस्वृ-स्थ्रित्रि में कया उचित 
एवं या अनुचित इसका ज्ञान करता है । यह उचित एवं ग्रनुकित श्रादर्षों को स्पष्ट 
करते हुए उचिद आदर्शों की भ्राष्ति के लिये मार्ग प्रदर्शित करता है । 

विज्रयकूला व्पा एक बास्तबिक बिल्लान हैं २ प्रव प्रइन यह उत्पन्न होता है 
कि क्‍या विक़्यकला वास्तविक विज्ञान है ग्रथवा ग्रादर्श ब्रिजञान ? कया विकयकला 
दास्त॑विक विज्ञान है २? इस प्रश्न के उत्तर मे कहा जा सकता है कि विक्यकला से 
विक्रयकर्ता ग्राइक का क्रमबद्ध अ्रष्ययत कर उसकी इच्छाओं का ज्ञान कर लेता है । 
वह यह ज्ञान मनोवैज्ञानिक सिद्धात्तो के आ्रायार प्र करवा है) यह मनोवैज्ञानिक 
सिद्धान्त तथ्यों पर पब्राध्रारित होते हैं भौर कारण एक परिणाम गे सम्बन्धो का 
निर्धारण करत हैं । इत सिद्धान्वों को विक्षयकला के सेत्र क्षेत्र में यमात रूप से लागू 
किया जा सकता है | इसके अतिरिक्त विक्रयकला के सिद्धान्तों का प्रशिक्षण देकर 
विक्रयकला को हस्तान्तरित भी किया जाने तया है । विक्रयकला में अब ऐसी विधियों 
एव प्रणालियों का विकास किया जाने लगा है, जिनसे अ्राकर्षक ढग्य से विश्वासपूर्वक 
विक्रय किया जाने लगा है| इस दृष्टिकोए से विक्र्कला एक वास्तबिंक विज्ञान है । 

विक्रयकुला * बया एक आदर्श विज्ञात है ? विक्यकला ग्रादर्श विज्ञान भी है। 
क्योंकि विक्रयकर्ता विकज्रयकला के सिद्धान्तों के ग्राधार पर ग्राहकों की वास्तविक 
स्थिति का अध्ययत कर इस सम्बन्ध में प्रावउश्पक सुझाव भी देवा है दि क्‍या होता 
चाहिए । वह ग्राहकों को अधिकतम सन्तुर्टि श्रद्ान करने हेतु सुभगव दे देता है कि 
अमुक वस्तु उपयोग की है अथवा नही । यह झादययं विज्ञान का पहलू है । 

परन्तु विक्रबकला भौतिक ज्ञास्त्र एव ग्सायन शास्त्र की भाँति विज्ञान नही 
है। विक्रककला की प्रकृति इन विज्ञानों की सरह न होने वा कारण यह है कि विऊप 
कर्ताओं को मनुष्यों में माल का विक्रय करता पड़ता है और मनुष्या का व्यवहार 
स्थिर नहीं रहता है | मानव व्यवहार परिस्यितियों के अनुसार बदलता ही रहवा है 
अत मात्रव व्यवहार के सम्बन्ध में जो नियम बनाये जाते हैं ये पूर्ण रूप से सत्य 
मिद्ध नही हो पाते हैं । 

विक्रयकला * कला एवं चजिज्ञान दोनों हैं . उपर्युक्त विवरण से स्पष्ट है दि 
विक्यकला एक कला एवं विज्यन दोनो ही हैं । इसके बैजानिक एवं कलात्मक रूप वो 
विभक्त नहीं किया जा सकता है ॥ द्योकि बैद्धान्तिक एवं व्यावहारिक विज्ञान दोनो 
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एक-दूसरे के पूरक है। दोतो शक-दूसरे के बिना अपूर्ण है । विक्रपकला विस 
सीमा तक कला है और किस सीमा तक विज्ञान, इस प्रश्न का उत्तर देना भो सर 
नहीं है । परन्तु इतना अवश्य कहा जा सकता है कि वह कला अधिक ह और विज्ञान 
कम । विद्वानों के मतानुसार प्रबन्ध (िवायहुल्णाला।) में 80", कत्ना व 20 '५ विज्ञान 
हैं । स्पष्ट है, प्रयन्ध जिसमे कई ग्रग्पित्रीय एवं सारियकौय विधियों का प्रयोग किया 
जाता है उसमे भी 80 कला का भाग है तो विवयवला जो वेवल मनोवँजशानिक 
भिद्धान्तों पर आधारित है निश्चय ही 80 ५ से भी अधिक कला ह | अ्रतः यह पह 
दिया जाय कि विक्यकला से 90 भाग कसा वा है, भौर अधिक से प्रधिक 0% 
भाग विज्ञान का हे तो भी वोई पग्रतिश्नयोक्ति नहीं होगी। स्पष्ट झब्दों मे वहा का 
सत्ता हे कि विक्यकूला में क॒ला का पक्ष अधिव ६ सौर विज्ञान का पक्ष कम है । 


प्रभ्यास वे लिए प्रश्न 

|| विक्यक्ला क्या है ? इसकी प्रमुख विशेषताओो वा वर्णन कीजिए । 
'एशडा 00 ३०0 गाल था 93) 5वल्शाक्षानाए पिवा22 ॥8वाव वी 
एी398८९75005 
विक््यकता क्‍या है ? ग्राधनित् समय में विक्रयवला ने महत्व पर प्रवादश 
आनिए । 
जाता ॥६ $305040५09 ? 205ख70२ (6 त्रशफुता।ख्ाठ५ 0 89 ९॥रा/ ते 
39 ॥॥ (6 ह060॥ ४०॥।0 
३. विफ्यकला के विक्ास पर एक सक्षिप्त छेख विखिए । 

१ए7॥6 3 [0७0 ॥06 जा [6 6०ल०एएणला: ता $3]09879॥ 
4. सफ्ल विक्यकला वे कौन वीन से आवश्यक तत्व हे ?े उनकी प्रिवचना 

कीजिये । 


जैगाबा क्वाढ 6 ९५४लाएव। 0 ६१९९८९५५ग) ५७]९४७३॥५॥॥७ १ ७40, 


पड 


४. विक्यक्ला बला है ग्रयवा विज्ञान ? स्पप्न रूप से समझाइये । 
[६ $डट्यावराचा।़ व वा ता 3 इछाशा०ह ? 500५५ 

७... विझायव्रना कया है २ यह विलने प्रवाग भी होती ह २ 
व ॥$ स्वोटधाजाजतए ? "शाव्व। जाट (९ (एछञू७६ 0 ? 

7. विक्मवला एवं मनोविज्ञान वे आपसी सम्बन्ध को स्पष्ट बीजिये। 
007५६ पार एलेबाला 0लछल्टाए ६वाट्व्वाक्ततजाफ बा 9५ ०००६१ 

$ विक्रयशला में केवल व्यक्तत्वि वी ही आावन्यवता नहीं होती ऐ, अपित 
विक््य-ध्यूह रचता प्रौर विक्य प्रविधि ज्ञान भी होना चाहिए। इस कथन 
को स्पध्ठव्या समभाइये । 
5 5॥0चाआइाए 7९वुपए८ट5 ॥0: जा) ए६750॥3]$ छप्वा। 9]80 )0७- 
॥९१86 ० ६३९$ राअध्छछ आएं ६३६५ ए९ीवृष्च€ " साइट 

(॥ $7४ ८णा। ॥975) 


३0 


व 


39 


विक्रयकला की परिभाया दीजिये। इसके क्षेत्र व विकान्न वो समभझाकर 
लिखिए । 

ए७ग॥6 $॥65घशभ्ाञजाए 588 शत छ़्ाक्ा ॥5 50098 970 
ए७४२००फुणव्या (976) 
भारतीय अर्थ-व्यवस्था मं विक्यकला के आर्थिक महत्व की विस्तारपूर्वक 
विवेचना कीजिए । 

9560055 क7 दलों धा९ ९०0ाणाार वाए0/(802 0 $765 बा प्काए 
व [बा ९एएए0णाए (॥976) 
रचनात्मक विकयकला तथा प्रतिस्पर्दी विक़्यकला ऐ ग्रन्तर बतलादये । 
फाओ्रातइणज 9लप्साह्शा ढा९8६९ $ब6च्रगव05॥9 क्षापे ९009०0॥१ ९ 
$8]6शाता5 फू 


विक्र्यकला को सीमाप्रो पर प्रवात ढालिए + 
(500४५ 6 ॥807५ 0 $8॥85छक्षाबर 


्े 


एक सफल विक्रयकर्त्ता के गुर 
((आ्ना॥॥९5 0 ३ 500९९55घ) 5ग्रोएग था) 


मरविच्श व. ॥77 हफ्राआट55 0 (छल 5, अभकलो 7. हर काठ 
चाए[[दक। 45504 हर [री जरांव न (लाबारएड 





ग्रायनिफ यावसाधित जगत भे विक्रयताओ। को महत्व उनद द्वारा प्रदत्त 
सयाग्रा व. परिणामस्वरूप दूज रु चाँद वी भाँति बढ़ता जा रहाह। ग्राव बी 
याजार बरद्धित व्यावसायिव सस्वारें (४ रजत जालआलत छ0॥॥05 तिक्‍रा् 
॥ ) एव बिक्यरत्ता का ब्रथती अयूय सम्पत्ति समभती हैं । य सस्थाएँ विभ्य 
कर्नाग्रा को अपनी सफ्तता का झाघार मानती हैं । वुटात विश्रयस्तताप्रा के अभाव 
मे एक सस्था की व्यावसायिक स्थिति ग्रम्भीर बन सकती है | उनवे बढ़त हुए महत्व 
वा काराए ही एक विक्यक्‍ता को घासा दन बाजा भूठ बोलने बाजा एवं जुटेरा 
जस ग्रपमानजनक विद्यप्था स मुक्त उर नय सम्मानसनव विशपणा जैस बाजार 
बिदपत्र (४ 7४५॥ 900०७) ॥] क्षज प्रतिनिधि (£0॥8 १८७४/८5७॥।७४॥४०) माल 
मजाहबार (४८५॥०७॥०६॥४ (५१३६७०॥ () सवा प्रतितिधि ($ 7७७९८ २९ 
ए९५७॥४७४०) ग्रादि से सुधामित जिया जाम लगा है । 
आते का जिनप्रकर्ता ब्राउसाय्रित जगत व जिय ही लाभपभ्रद नहीं है वरत्‌ 
सम्पूएा उत्धात्ता बर्ग रासमाज एवं राष्ट थे जिय भी महत्वपूरा है। वह ग्राहक से 
प्रभाबपूरण विवि से मात का बिय्ये कर फनी अ्रश्रिय्ाविर सस्नुष्टि प्रदात वरत वी 
चष्टा गरता # । यह प्राहया वी विफस समस्प्राप्रा वा समा जाग कर उनते धन के 
सदुपयाग मे सहायता पहचाता हूँ । बह उपभाग मे दृद्धि करन से भी राहायब' होता 
है. जिस पर साम्पुण उपभान्ता वथ मजदूर उग समाज एवं राष्ट्र बी समृद्धि निभर 
ब्ग्ती हे । 
एक सफ्ल विद्रयक्र्ता के गुण 
(0०॥९5 6 3 590९८९७४ए] 59 ल्‍5गावत ) 
ग्राधुनिक दय को यति बिकय क्रीतय (59८४ ८४ |ए/णा) का युग कहा 
जाय ता काई प्रतिटामोक्ति न हागी। दस ज्राततिवारी विश्रय युग मे सृजनश्ील 
(८६ ४१६४) विक्यकर्तात्रा की ग्रावःयक्‍्ता है जो प्रतिस्वद्धात्मक स्थिति मे श्रष्दतम 
प्रिवियों मे जनता में अपने माल की मांग उत्पन्न कर सत्र ग्राहवा को क्रय बे लिय 
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बाध्य कर अधिकाधिक सुष्टि प्रदान कर सके तथा अपनी विक्रय-कुमलता से अपने 
ग्राहकों को स्थाई बनाकर सस्था ऊे लापो मे वृद्धि कर, इसकी नीव को इृट बता सके । 
इस उद्दें इय से विक्यकर्ता में कुछ विशिष्ट गुणो का होता अनिवार्य है। एक प्रमुख 
विद्वाव्‌ के अनुसार * एस सफल विक्रयकर्ता मे बिल्ली के समान उत्सकता, कपि के 
समान चातुर्ष, गगाजल के समात सरलता एवं पवित्रता, शिशु को भाति मेन्नो, 
फुटबाल के खिलाडी को भाँति सह्तियता तथा एक स्प्री के मांति घर्य होना चाहिए । 

हात एवं ग्रनेस्ट (735 है, ६776») के मतानुसार, * झ्ाज के विक्र्यरूततांग्रो 
हे से प्रत्येक को समस्या निवारक, प्रेरणा देने वाला एवं बाजार विशेषज्ञ होना 
चाहिये । इसी प्रकार अमेरिका की प्रसिद्ध डू पोन्ट कम्पनी (20 ऐ०ग एणाएथआए) 
के प्रनुप्ार “एक विक्रयकर्ता को कुद्ध वैज्ञानिक, कुद्ध भ्रयशास्तरी तया कुछ बाजार 
या वस्तु विशेषज्ञ होना चाहिए ४१ 

घोल एच नाइसट्रोप (९७७६ लू ४५५७०॥) के प्रनुमार एक सफल विक्रय- 
कर्ता मे निम्न गुछ होना चाहिये -- 


) फुर्तीला 7 कत्तत्यनिष्ठ._ 3 सुरृप 

5. सहर्ष ४ स्वस्थ 84 अच्छी वाणी एवं भाषा 
3. विनम्र 9 सूजनर्क्ता 5 उत्त्साही 

4. च॒तुर 0 परिश्रिती 76 सहयोगी 

$ सूचना देन वाला ॥! विश्वसनीय ॥7 थ्यवद्वार द्रुशत 

6. पत्ार्थ !2 ईमातशर 


प्री० प्रीफ (57८) ने सपल विज्नयकर्ताशों के गुणों का निम्न प्रकार से 
वर्गीकरण किया है -- 


3 चारिजिक गुर 2 सानबीय शुझ 3. मानमिक्त बुर 
विश्वासनीयता जनप्रिय समभसतने की योग्यता 
स्थायित्व लोगो की समझ लोचपूर्ण 

साहम चतुर निर्णय योग्यता 
सृजनक्ता कर्त॑व्यतिष्ठ निरीक्षण योग्यता 
उद्यमी यवार्थ विश्लेषण योग्यता 
कुशल ज्ञास उत्साही दूरदशिता 
गह॒त्वादाक्षी हसमुस व्यावसायिक्त समझ 
स्वग्ननुशञामन सहकारी कब्पता शक्ति 


रचनात्मक इप्टिकोरा._ युक्ति सम्पन्नता 


].. *पृ०ठउज9'3 88]6णा८क प्र७४४ फल एफठछोटवस ३० टम३ फलपपशबरतए, 
स्पूलटए७, 2 वा गत८2 लटकी छे प्रजा बच वुलपण शत गलातायन 
ह3ल्शाउएफ्राफू. सिकववैसपाणड टिडव्ए॑पडड, छ. 2. + एिध्वपच्ट 
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4 दिश्लाजट एप प्रभाव 5 परिपयता साम्यन्धी गुण 
शाजीनता शम्य धी गुण 
स्यस्थ उत्तरदायी 
झक्तिगागी आयगोचर। वो सुनो एव 
अष्छ वषडे आजोचगो वी प्रद्यशा बरते वी 
रयच्छा क्षमता 
ग्रात्मविस्वास एवं रायुगा सुविवररित 
उचित गम्पाई सामाजिव भावया 
प्रतिष्ठा स्वा्थहीतता 


मपुरवाणी एवं भाषा 
प्रो० विक्पेरिय (६0| ७७७५४) ते सफत विज्यार्ता ये गुग्गों रो जिम 
तीन भागों में विभत्त व्रिया है ++ 
() शारीरिब गुण (2) मातशिय एवं चैतित गुण 

(3) सामाजिक गुण 

जूथ कि उविड ग्रेपर (009७ ७१५०) जया हरबट ग्रीनशग [00०१ 
(॥०७ १७०६) से धव सराफा जित्रयार्णा मे बेतय जिम्त दो गुणा पा होता ही श्रनि 
बार्य बयाया है -- 

] फिजयर्ता में ग्राहवों वे विचाग शो समझो थी क्षमता हो + 

2 पितयवर्ता मे वियय + लिये ग्रात्म प्रर्णा हो 

उपयु क्त दिये गये विवरण से स्पष्ट है प्रि प्रिभिन्न विद्वाया व एय सफत 
विशयतर्ता ओं गण था विभिन प्रया/र से यग्यय किया है। यूज पिद्वानों से विस्तृत 
रूप मे वात रबिपाहे तो बृछ ने गागर मे सागर भरत गा प्रयास पहिया है। दन 
सभी विद्वाना से मंती यो ध्यात में रपो हथे हम झव राकत विद्या हे गुणी वर 
अ्रध्ययल विप्ल पांच जीपको के श्रतगय बर रबत है -- 

(४) झारीरित गुण (2६७० 70७) 

(#0) ग्राततिर गण (हा व ) 

(#). सामाजिव गुण (5007 ॥7 प्रा$) 

47"). नैतिक गुण (तल | ]) भा) 

(४) खावसामिश गुणु (8७0७७००- ६६७५४) 

] शारीरिक गुण (2एकतल्वाँ ए॥ शा) 

॥ सुद्ृश्य (0 30 #शा८॥॥००)--एवं वित्रयार्ता वी सफलता एय 
बहुत थडी सीमा तश इस बात पर निभर करती है कि विद्रया/ता गैसने में बौसा 
है। एप ग्रावर्षर' एवं हसमुप्र चेहरे बाता विश्रसरर्ता पुटगाथ पर चतते हुए 
अनैब ग्राहकों को दुवात मे प्रवेश दरने के विए बाध्य +र देगा है | उसके विपरीव 
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कुरूप एवं भट्ट शक्ल एव गन्दे कपडे दाला विक्यकर्त्ता दुकान पर श्राए हुए ग्राहरगे 
को भी लौटने के लिए बाध्य कर देता है। भव एक विकयकर्ता को सुदृस्य होता 
चाहिए । 

2, उत्तम स्वास्थ्य (5००१ प्॒थ्छी0॥)--विक्रयर्ता का स्वास्थ्य उत्तम होना 
आवश्यक है। उत्तप स्वास्थ्य एक विज्यकर्ता को हममुख रखठा है, जो ग्राहको 
के प्रार्षण का केन्द्र विन्दु हो झाता है । एक विद्वान्‌ के प्रनुसार “अच्छा स्दास्य्य 
ही व्यक्तित्व के निर्माण का सबसे बडा तत्व है ॥”? 

3 भ्रसन मुख मुद्रा (लाध्थणि] 90/59०90००)--एफ वित्रयर्क्ता का 
सर्देव हसगुख प्रसत चित्त एव प्रपुल्लित रहना चाहिए | ग्राहकों पै दार्तालाप करते 
समय नैहरे पर सलवटे चिड्चिड़ापत गृस्‍्मा आदि नहीं होने चाहिए । उसे य्राहको 
मे सम्मानपूर्वक एक प्रसतता से बातचीत करनी चाहिए 

4. स्पूर्ति (820०)--एक विक्गकर्ता को ग्राहको की आवश्यकताओं एवं 
इच्टाआ पर यथासम्भव जल्दी से जल्दी ध्यान देना चाहिए ( ग्रत एक विक्यरर्ता 
की स्पूि वाला होना चाहिये। फुटकर विक्यकत्ता को विशेष रूप से स्फूर्ति वात्य 
होना चाहिए ! थोक विक्यक्रता का भी नियत समय पर गीक्रातिश्रीक्र प्रपते 
व्यापारी स मिलता चाहिये । 

5 भघुर वाणी (9७८८६ ५०१८८)--एक विद्वान के प्रनुसार ”गच््छो वाणी 
किसी भी अन्य बात की अपेश्ा श्रधिक प्रनुदुल प्रसात्र डालती है? (०४ 800०6 
१00९ ७॥॥ 00 ग्राणर प्रौ॥ 373 प्रताह ९५६ [० टध्याट ६ 49. 0030॥९ 
ए्रा४८5७०णा' )। अत विक्यकर्ता की बारी मधुर, स्पष्ट एवं सन्तोपप्रद होनी 
चाहिए, जिससे विक्रयवर्ता से ग्राहत बावचीत करन में आनन्द का अनुभव करे । 
अठपदी वाणी तथा वारसी से हकलाने वादा विज्यकर्ता ग्राहक पर अच्छा प्रभाव नही 
डाल पाता है । इंस्तोलिए एक विद्यान्‌ न ठीक ही लिखा है कि “मधुर वाणी प्रत्येक 
विचार को स्पष्ट एवं सुन्दरता से प्रशट करने का उपयुक्त माध्यम है। ($%९९! 
१066९ ॥5 3 ॥0 घाह्णणा 0 ल्एर४ प0ाल्‍ली. व पराध्व्रा।श५ 6 सर 
पःण्ण्ड्राग) * 

6. कार्य शक्ति ($:90073)--एक कुशल विक़रयकर्ती मं एक साथ लम्बे 
समयव तक काये करते रहने की क्षमता होनी चाहिये। कभी-कभी दुकान पर लपात्तार 
ग्राहक आते रहते हैं । इससे उसे धक्तावद अनुभव हो मक्तती है। परन्तु, इस स्थिति 
मे भी उसम प्रसमचित्त रहछूर कार्य करन की क्षमता होनी चाहिय ः 

पर. हावभाव (2०5४ए०००)--एक विक्यजिर्ता के लिए हावभाव बहत अधिक 
महत्त्व रखने हैं । झत उसे अपनी वाणी एवं आवनाम्रा दे' अनुत्तार हायो, आँसो, 
सिर आदि के हादभाव से अपना अर्थ स्पष्ट करते रहना चाहिय। हावभाव के 
प्रदशन से प्राहकों पर अच्छा भाव पडता है। 
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॥ सानप्तिक गुरप (शिपाएंओं ॥॥%) 

] पुक्ति सम्पन्नता ([१६४७०५ए०९६)--शा सफल विप्रयत्रत्ता यो 
युक्ति सम्पन्न होगा चाहिये । एप उुसि सम्पन्न विज्धयर्णा एप बल मित्र री भाति 
ग्राहक को आरयक्यक सूचयाएँ ग्थया सास दशन देवर पप थे सिए पेरित उर गउ ता 
है मौर उसे स्थाई बाहर या सता है । 

2 सतरता (&॥५(॥५%)->-ाक गिययार्ता यो ग्राहा थी सेया मे संदेश 
सा रहेना चाहिए। ज्वा ही गाढ़ा दुआ में प्रवेश उरे उस्ते प्रखियादा सारण 
चाहिए । उसरी प्रापन्षिमा एवं समस्यान्ना या गसाधान परत समय पूर्ण सारताती 
वरसनी गाहिय । 

4. कहफतां शक्ति (0 8870॥॥900) -रन्‍्कतराघ्ञक्ति एक गहक्ष्ययूरो साउसिक 
गशा है जिगका प्रत्येश जिक्रयार्ता से होना प्रति श्रायश्यय है। प्राथ दायत यो 
मिलता है हि जय ग्राहर दुरथतों पर माह नप्र ररले जे लिये जाते है, उस समय 
उनया साल थे गम्यत्ध मे बोई ठोस विचार नही होता है और थे इक्खित बरतु बा 
नाम व प्रतरति भी टीए ठीय नहीं यता थाते हैं। एवं ग्रर्दा विदयार्ता ग्राहर ये 
टूहे फूरे वियारों को खृतार श्रपनी पत्पम्ताशलि ये झ्राधार पर ही उचित हल 
लि३।ज बर उसको दें सतया है ग्रौर सन्पुष्ट बर सता है । 

4 प्रतर बुद्धि ([0008९00९]--हपर विश्रपरर्ता में प्रवर उु््ि होगी 
भाहिय, जिससे पढ़ ब्राउत्ा को मनी प्रचार समझ सो भौर उनच्त युठ्धिमतापूर्पेक 
जी बात वा उत्तर इतर प्रपन्ती बात भी समझा राय । उसता रामास्य गाय ऐसा 
उच्च योर्टि या होगा भाहिंग, जिसस यह ग्राहर ना प्रिंदा होते लगा बार्सान्लाप सर 
सत्र । 

< परिपक्‍वता (४(0॥9]-नाव विशयरर्ता में पर्याव्त परिषयत्रता 
पहुत महत्प रखती है | उधम उत्तरदागित्य यो रामभत एप तिभान वी क्षमता होनी 
भाहिंव । ग्राहरों हारा की गई आजोजागापो को सनते हए भी उनन्री प्रशमा बरत 
की क्षमता भी होनी चाहिये । उन्तजित ग्राह्यों में यार्ताजाए करते शसंय उसयो 
मानसित्र रातुतन जजाय रखे परे उसे एे३)े सफ़्त विशगपर्ता यो परिचय देवा 
अआहिये ! 

6 त्तीय्र झ्मराप्र शक्ति (9 9७ ४८0॥99) -|शा विक्यरलोा में स्मय्श 
शक्ति उड़त ही नेज होनी चा्टिंव। यह आपकी ली / स्मरण शक्तिसे ही पुरान ग्राहक 
फो प्रागानी से पहचार सयाा है पुरामी बे ये सेशणो को उधरख वाट रजता है 
प्ररती शिक्षायतों के समावात की सूघता ६ रायता हे अ्रय्या पुरानी मे पर याहक 
दर दिश्वे गये सुकावा मे आर सर दिये गये कोर्या वा देता शाप ता है । इस प्रयार 


को सीज रमरण क्क्ति प्रा” वरिनपरर्सा झा ग्राहपोवरय वे ही प्रतरृत्र प्रभाव 
पडता है. । 


4 श्रात्म-विश्वात्त (5९|-00ग्रीएथाएट)--प्राहवरों में विश्वात्त उत्पन करने 
के लिए विक्रयकर्त्ता में आत्मविश्वास होना आवश्यक है। एक विक्यकर्ता को 
अपने झ्ाप में आत्मविश्वास उत्पत करने के लिये अपने कार्य की पर्याप्त जानशारी 
होनी चाहिए। आत्मविज्वाम रखने वाला विव््यवर्त्ता ही याहको से निर्भोक होकर 
वर्र्तालाप कर सकता है । 

$* पहल शक्ति (ए्शाआर्८ट]--एक विद्वान के अनुसार “पहलपत को 
सर्दज सभी धन्यो में प्रधम झ्रावश्यकता है ।” (0(०05९ 8 8 एल्नश्तृणत्राह ता 
0॥705६ ७५श५ ०९८०ए७०७०7) । विक्यकर्ता का धम्धरा भी कम महत्त्व का मही है । 
इसमें भी स्रफल होने के लिये विफ्रयकर्ता करी पहल शक्ति महत्त्ववृर्ण योगदान देती 
है। ग्राहवो में वस्तुओं की ग्रावश्यकता जाग्रत करना एवं उन्हें क्यू के लिये वाघ्य 
करना इन सब में पहल शक्ति की ग्रावश्यकता होती है । 

9 पभ्रश्लोसत एबं तिर्शय की क्षमता (0५9 ॥0 05४४6 20 
2००४८)--एक विक्रयकर्ता में ग्राहक को देखकर उसकी प्रकृति को समकते की क्षमता 
होनी चाहिये । इसके भ्रतिरिंक उस ग्राहक की प्रह्वति के भ्रनुशप किस प्रकार का 
ज्यवहार किय्रा जाय, इस वात के निरुय की योग्यता भी होनी चाहिये । 

40 आशावादिता (0ए00७5आ)--एक विक्यकर्ता का सदैव भ्राणावादी 
होना चाहिय । उसके मस्तिष्क में सदंव यही रष्टिकोश रहता चाहिये कि ग्राहक 
दुकान पर क्रय करने के लिये ही आया है । यदि ग्राहक बिता क्रय किये वापप्त चला 
जाय तो उसे निराश नही होना चाहिये । एक प्रच्छ विक्रप॒रकर्ता को अमफलता ही 
सफलता की प्रथम सीढ़ी समझकर निरन्तर प्रयत्त करते रहना चाहिय । एक प्रसिद्ध 
विद्वाव्‌ का मत है कि “एक सफल विक्रयकर्त्ता को श्राशाबादो होना चाहिए । उसे 
आशा फा बांध होता चाहिए! (*7॥२ ५००८९५४[ 5०५ए४॥ फप 0० 8 
७ए0क्ता5४. निर 05५६ एट 7९5हशत ० ॥क्‌ृ  ) 


शा साधाजिक गुण (5००॥ प्रत्शाओ) 


] मिलनसारिता (50०४४८)--आधूनिक युप्र मे एक विज्रपकत्ता को सफ 
लता उप्तकी मिचनासार प्राकृति पर ही निर्भर करती है ) उसे युवाजूद्ध स्त्री पुदप, 
निम्न-्वर्गीय उन्चवर्गीय विदर्ी-वदेश्ञी, एव शिक्षितन्पनिश्चित गी प्रकार के 
ब्यक्तियों मे भेंट करती प्रडती है ) उठे कबझे हिच-ग्रिल कर रहता पज्ता है तेमरी 
ड्राह़का मे झात्मयत्ता एवं विश्वास उत्पन्र कर सकता है। 


४. 


2 व्यवहार कुशलता (78०/0/]--एक सफल विक्रपकर्त्ता को व्यवहार 
कुभन होना चाहिये । ग्राहको की प्रह्मति के प्रनुसार अपने आ्रापको दालकर उनकी 
प्रकृति के अनुरूप ही व्यवहार फरना चाहिए ; झागे एक अध्याय मे हम ग्राहकों के 
स्वेशात एवं उनके साथ वाछनतीय व्यवहार की यूवी दे रहे है। एक विज्यकर्त्ता को 
उस सूची का ग्रनुमरण फरना चाहिय । 
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3 अजत्या (7०0॥00५५७) -छव सफल विकयवर्ता से विव्मता वा होता 
अति ग्ावश्यव है । एय विक्ययर्ता जितना ही गधिद जिस होगा उतना ही अधिक 
सफल होगा । 

4 सहयोगी (( ? ५॥५७7४१४०)--एक विक्र्यवर्ता में सहरोग की भावगा 
हाता भी एक ग्रनिवाय गण है । उस अपने नियाक्ता, ग्राहऱों सहवर्मियों श्रादि सभी 
के सात सहयोग एवं घातुत्व भाव से कार्य तरता चाहिये । इस गुश के यभाव में 
शक्ष विव्रपक्ल] वी सफ्तता प्न्वक्रारसथ ही होती है । एक विद्वाव ने तो यहाँ लक 
कह दिया कि जो पिक्यवर्त्ता दूसरों के साथ मिलकर कार्य फरवे सतोपप्रद सम्बन्धो 
का निर्माण नहीं कर सपते उन्हे पिक्य झाय कगे एक पंराब कार्य समझकर छोड़ 
देवा चाहिये।” ( )॥८ + || जा ३ ६ धार! उतारी, उाए गयते ल्‍नरशीत 
3 च ( ६ पता ॥९। 6 7% घर तार चीततेते (६2-घ७ ब्योतार ३६ ॥ कत ") 

६. श्रच्छी ध्रादत (००० $वाप्५)--प्रयनी झच्छी झादतों से ही एव 
विज्यकर्ता अयने ग्राहक के अप्रिय स्वभाव पर काबू प्राप्त कर सकता है। ग्रहिव 
फफितनी ही बुरी आदतों वाला वयो न हो वि ःग्पकर्ता को हमेशा भली झादतों से ही 
प्म प्राना चाहिये। 

6 याकूपटुता ((+॥530५॥98 (५ ७॥)५५७॥ ७७)॥७)--एव विफ्यकर्त्ता 
को बातलिाप करने में कुशय होता चाहिये। बुझल वाालिाप द्वारा ही ग्राहक मे 
पिश्वास उत्पन्न किया जा सकता है। बिरयरत्ता में अपनी बात वो उचित रूए हा 
समभाने बी योररता होनी चाहिय, जिससे शहद वो स्थायी बाण जा सके । 

7 सुशोन स्वभाव (॥.0. ए॥)५ 9क्ृ०ण७०॥।--एक.. विक्रयवर्त्ता को 
अपन स्वभाव में सुशील होता चाहिये । अच्छी प्रादद नखता एवं यवहार बुशनता 
आदि से एक विनयकर्सा सुशील वन खत्रता हू । 

9 धर्ष एवं सहिष्ण ता (?0ला५५ 00 ५००७ --धैर्य एवं सहिध्गाता 
व गुण है जो शत्रु को भी मित्र बाग देते है। एबं विज्यकर्त्ता वो धयपुथव अपने 
प्राह) बी वात सुवकर ही उत्तर देना चाहिय | ,समे थ्राहक को सल्तुरिटि अनुभव 
शोगी । 

(१) चारित्रिक गुण होलाआ ॥सस्र) 

३ ईमानदारी (॥07<:१)--अ्त्येक वित्रथकक्‍ता को ईमानदारी सर्वोत्तम 
नीति है कथन का पूर्ंत पालन करना चाहिय । ग्राहक को माल आववा सेवा वे 
बारे में जो बुद्ध वाले एवं बर्ते बताई जाय वे यूणत सही हावी चाहिये। बढा-चढ़ा 
हर बात करना व्यवसाय बे हित थे पही होता हे । उसे इस ब्रात वो ध्यान से रखना 
चाहिए कि बाठ की हाई चूल्हे पर एइ ही वार चइ सयती है अर्थात्‌ ग्राहक का 

ग्ोण्या एक ही बार दिया जा राकता है बार बार नहीं | चरित ही ट्सरों में प्रापवे 
प्रति पिश्वास जगाता है और स्वय में प्रात्म विश्वास जा निर्माण रखता है । प्रमेरिका 
के” एक बहुत बडे साहकार (छऐ ७५7) मोरगन (९७० +७) मय कहना है कि “मै दो 


ज्डा 


सो हजार डॉलर का ऋण उसे दूंगा. जिसदा चरित्र अच्छा है, चाहे उप्तके पास्त 
ग्रौर कोई जमावत मे हो ।” 

2 तिष्ठावान (7.०५०।)--एक विद्यव्‌ के अनुसार “श्रधिकाँश ग्राहक उप 
विकयकर्ता को झादर देते हैँ और प्रशसा करते हैं जो निष्ठावान है ॥? (४७५ 
एप्र॥रणचाल$ ६छ७९७ ज्ञाएं एणारढ ॥0 89एछ6एवाॉट पर च्योत्यावा ७0 ॥५ 
3059े) | थत एक विज्यकर्त्ता कों अपने सालिक एवं द्वाहकों के प्रा। निद्ठायात 
अथवा वफादार होना चाहिये । 

(९) व्यादसायिक गुर (8099९55 प7शं७) 

॥ अभिरुचि (॥9७७४५४०)--एक विकयकत्ता की विक्यकाय मे रक्षि 
होनी चाहिए । स्वाभाविक रुचि वाले ब्यक्ति ही ग्राहकी को भली प्रकार माल का 
विक्रय कर सल्तुष्ट कर सकते है। यदि विक्यकार्य में विक्रयकर्ता की रूचि नही है, तो 
बह कभी सफस विक्रयकर्तई नहीं वन सकता है। इसीलिये मेपर तया प्रीमवर्ग 
(09)0 990१ 0०थ लए) ने उचिठ ही लिखा है कि “विक्रयकर्तता ने विक्रय के 
लिए ग्रात्म प्रेरणा होतो चाहिए ॥” उनका मानना है कि यदि विक्प्रकर्ता में आत्म 
प्रेरणा है तो वह भ्रधिक आत्मीयता से विक््य कर सकता है । 

2. दस्पुओं का ज्ञान (5000।९०8० ० ?70000/5|--एक वितयकसा 
को प्रवने द्वारा विक्रय की जाने वाली वस्तुथों के गुझ प्रकृति, उपयोग आदि के बारे 
मे पूर्ण जानकारी भी होनी आवश्यक है| 

३ प्राहकोी का ज्ञान (६70०%९०७४८ ७ (४शणाधध$)--ग्राहक वा ज्ञान 
भी विकपकर्त्ता के लिय आवरपक है। जो प्राहत्र उसके पास झाने वाला है उनवी 
प्रहति, तय की मात्रा, य के उद्दे बय आदि के बारे में भी जानकारी आबबध्यक है । 
मेयर तथा ग्रोनदर्ग (१७.९ शाप हाध्शफरशह) के ग्रनुपार “व्रिक्परर्ता से 
दूसरों को समभने को क्षमता होनी ही चाहिये ॥? (#शफ़णी5 ॥ €5ष्टावव का 8 
8990 53९503॥) । 

4 प्रशिक्षित (70970)--एक विज््य््ता को सफलता के निये प्रशिक्षण 
भी आवध्यक्त है। प्रशिक्षित विक्‍्यकर्तता श्रयिक कुनतता से चिक्रय करते है ) 

5 उद्यमी (709७५७०५५)--एक विक्यकत्ता को उद्यमो हाना चाहिए। 
उसे हर समय कुछ कार्य करते मे व्यस्त रहना चाहिए | 

6 उत्साही [स्रा॥४७३७४०) एक विद्यन के अनुयार, “बिता उत्साह के 
कोई भी विक््य कार्य सफ्स नहों हो सकता है ए! (० ज्यागाह लीग एक्ा 
5ए९०९४७ ६०४ शाशाएत्र "पा) । एक अन्य विद्वव के अनुसार । “यह विकृयकर्ता 
हा एक श्रेष्ठ गुर है, क्योकि झाज तक कोई मो सहान्‌ कार्य उत्साह के बिता प्रा 
भहों हुआ है।” उसे सदैव गपने कार्य के प्रति उत्धाही रहना चाहिये। यह हो 
सकता है कि वभी कभी विज़्य्ता अपने कार्य मे असफ्ल हो जाए, पर* न धसे सफ 
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लता के लिये सतत्‌ प्रयास करना चाहिए । उसे यह रृढ विश्वास होना चाहिय कि 
सफ्यता एक दिन अ्रवय उसके चरण चूमेगी । 
इस प्रकार स्पष्ट है कि एक सफ्ल विक्यकर्ता म कई गुण होने चाहिये 
विक्यवता चाहे भ्रमणगररील हो या चाहे वाउटर पर काय करत वाला सभीस 
इन गुरों का पाया जाना ग्रावह्यक है । इव गुखा के बिता सफलता प्राप्त वरना 
कमी भी विक्रयदर्ता के विए सरत बाय नही है । 
अम्यास के लिए प्रश्न 
) एक आदणश विक्यकत्ता के शारीरिक ज्व मानसिक गुणों का वशन काजिये । 
छम्पग्रषयबट 99956| बाद जद ४ वृषअत65 एणा जा 366वा 5८53 
(2974) 
2. एक फुटकर तथा भ्रमणावील विक ता द॑ गुणा का वशन वीजिय । 
व075005. 6 255९४॥०) बृण्थी7९५ रण 72080 870 ॥73एटी(गह 8१0 
(8979 
3. एक सफ्ल विकयतर्सा के प्रमुख गुरण का वरपन वीजिय । 
परक्षा॥श८ तएशेी।ध०५ 0 5000७५पिं $९5छवच्या 


विक्रयकर्सताश्रों के प्रकार 
(7'फ़्ः5 ० 826शञाशा) 


नए वबंड रवीश लव छग्शेशार /ण वमाहा 40 जीखबें ठप दा 
दावे थी ॥07८ ॥९ 8 9 बे? 77 [35 एवाशशइश” -0गाए:, 





एक सामान्य व्यक्ति के मस्तिष्क में विक्रपकर्त्ता केवल एक ही प्रकार का 
होता है । उसके मस्तिष्क में केवल काउन्टर पर बैठा हुआ विक्यकर्त्ता ही होता है। 
किन्तु आधुनिक युग मे माल को उत्पादन से उपमोक्ता तक पहुँचाने मे केवल काउन्टर 
पर बैठा हुआ विन्यकर्त्ता ही पर्याप्त नही है । इसर्रे अतिरिक भी कई स्तरो पर कई 
विक्ष्यकर्त्ताप्रों की आ्रवस्यकता पड़ती है ) इस प्रध्याय में उन सन्नी प्रसार के विकय- 
करत्ताओ्रो के बारे भे सल्लेप म बताने का प्रयात क्या पया है ॥ 

विन्नयकत्ताओ के वर्गोकरण के झ्राघार 
(87565 ० 045४ ८थाणा ण॑ 5365णथा) 

।.विश्ययकर्ता के नियोक्‍ता के प्राधार पर (00 धा८ 0855 06 छाया 
0५९7)--एक विक्र्यकत्ता, एक उत्लादक, धोक व्यापारी अथवा फुटकर व्यापारी द्वारा 
नियुक्त क्या जा सकता है । यदि वह उत्पादक द्वारा नियुक्त क्षिया गया है, तो वह 
उत्पादन का विक्ष्यकर्त्ता (१४४॥७६०(७८/$ 54८४ग्राआ) कहनायेगा और यदि बह्‌ 
थोक व्यापारी एवं फुटकर व्यग्पारी द्वारा नियुक्तक्रिया जाता है, तो वह क्ष्मस्, थोक 
व्यापारी का विक्यकर्ता (१४॥०८७३०४६ $90737) एवं फुटकर व्यापारी का 
'विक्यकर्ता (रि००७॥ $प९४॥90) कहलायेगा । 

2. इस्तु के श्राघार (09 0६ 9४४७ ० ९7060०)--कुद्ध विज्यकर्त्ता मूत॑ 
बरतुग्रो []शाष्टा06 97०30८() का विजय करते हैं, तो कुछ अमृत वस्तुयो (08- 
गष्टा/8 श०0ए०) का । इन वस्तुओं के आघार पर भी विज्पक्तर्त्ताओ्रों का वर्गोफरण 
क्या जाता है। पूर्व वस्तुओं मे हम क्पडा, मम्ीन, स्टोव आदि सम्मिलित कर सकते 
हैं, जबकि अमूर्त वस्तुओं में किसी सेवा जैसे, वीमा पालिसी, विज्ञापन कार्य श्ादि 
को सम्मिलित क्या जाता है । 

3 स्थिति के आधार (00 फट 8355 ० ए०भतणा)--कुद विकरयकर्ता 
व्यावसायिक सस्था के भवन पर रहकर ही विक्प कार्ये करते हैं और कृद बाहर 
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जाकर । जो विज्र्यकर्त्ता सस्था वे भवत पर ही विक्रय काय करत हैं. उन्हे आान्तरिक 
विनयवर्ता [7/श॥00| $वस्ज्ाथा) तया जो वाहर जावर विक्य काय करते हैं 
उहे बाह्य विकयवर्त्ता (2६ धागा $38ाथा) वी श्रेणी मे रखत हैं । 

4 वारिश्रमिक के श्राधार (0॥ घछा८ 0१55 0 सिशाणाशप।णा)-- 
विनयकिर्त्तात्रों को वेतन अथवा वमीश्नन प्रथवा वेतन व कमीशन श्रथवा अ्रन्य किसी 
भी ग्राधार पर पारिथ्रमित्र दिया जा सकता है। इन परारिश्रमिक की विधियां के 
आधार पर विक््यकर्त्ता्ो का वर्गीकरण किया जा सकता है । 

5 क्षता वे प्राघार (0॥ 00 ७१5५ ० 00श०णाक्ष)--बराजार मे कई 
प्रकार के ऋता होते है जैसे उत्पादक छोता थोत़ व्यापारी क्रेता फुटकर «वापारी 
क्रेता अथवा उपभोक्ता | इन विभिन प्रकार के जताप्ना के झ्राधार पर विषयकर्तताग्रा 
का वर्गीकरण किया जा सकता है । 

6 विक्रय काय के श्राघधार पर (0 0॥० 0१५७ ० [ ४7०॥0०9)---विक्य 
करत्ताप्रों को उनके कार्यो के आधार पर भी वर्गोकरण किया जा सकता हैं। किसी 
ब्षिक्रय काय॑ में तकनी की चान की ग्रावश्यकता होती है तो किसी में सामाय ज्ञात 


की । विस प्रकार का विक्रय कार्य हो उसी के प्राधार पर वर्गीवरण किया जा 
सबता है । 


विकरयकर्ताओ्रो के प्रकार 
(ए४7७ ण॑ $4९नाशा) 
प्रसेरिका के वाणिज्य बिभाग [0लु'ल्‍।पाटतां ० (0ताश्रश ०० ० (४५ ९ ) 
के अनुसार विभयकर्त्ताप्ो के निम्न चार प्रकार हैं -- 
] निर्माता वा विकयकर्त्ता [॥॥6 (॥एविएणंताल ५ ५३९४३) 
2 थोड़ व्यापारी का विक्रयकर्त्ता (॥%6 १७॥०७९३७ $ $40%87१7) 
3. फुटबर विक्यर्ता (तर रिशशा 54659) 
4 विधिष्द विक्यकर्त्ता, विक्य अभियता सहिन (7॥6 59००५ 5405 
ग्र्षा ॥रल॑प्रतज्ाह 53205 छाइ्ाशव्ल्णे 
केनफील्ड (050००) ने विक्यकर्ताआ की उनके कार्यों क आधार पर 
(00 ॥॥6 ि८श०१8। ७७७७) निम्न छ. प्रकार के बताये है. -- 
विद्विष्ट विक्यकरत्ता (59९0७2॥9 $59०छआाला) 
कनिष्ट विक्यकर्त्ता (उप्वा0 535ाषवा) 
प्रचारक विक््यकर्तता (850ग92879 $3९8९7॥) 
वरिष्ड विक्यकर्त्ता ($द्याठा 59९5छ89) 
विज्नय अभियाता (8965 एाह्ा॥ह्श) 


छ + ७ ७ 
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6 निर्यात वित्यक्र्त्ता (२₹७ण॥ $ ९58१) 

इस प्रकार अन्य विद्यतों ने भी अपने अपने ढग से ग्लग अतग आधारों पर 
विज्रयकर्त्ता्रो के प्रकारो वा वन किया है। सभी वर्गोकरणों को ध्यान मे रखते 
हुए हम विक्रयकत्ताम्रों को निस्त भागो में विभक्त कर सऊते हैं-- 
विर्माताओओ के वित्रयकर्त्ता ([॥५ लधाएविटाएएट5 अगला) 
धोक व्यापारी के विक्रयकर्त्ता ([॥6 ए४॥०६४९४ $ 5थ0शाशा) 
फुटबर विकपर्त्ता (.8 8०४७४) 59]८0769) 
विशिष्ट विकयकर्ना (पग6 ७9९७७ $यवाध्शएणाा) 
तिर्यातक्ता के विक्‍्यकत्ता (पार फफणाल $ $26श८0) 


पक की ० ० + 


निर्माताम्रो के विक्रयकर्त्ता 
(४0एशलएए$ $शाव्शाटग) 

निर्माताग्री के विन्रमकरत्ततप्नो को हम मुण्पत दो भागों मे विभत्ता कर 
मकते हैं -- 

(7) वे विशयकत्ता जो थोक व्यापारियों एवं फुठकर व्यापारियों श्र्थाव्‌ 
मध्यस्थों (१॥॥४0)०४0॥) को माल का विक्रय ररते हैं । 

(॥) बे विन्यवरत्ता जो उपभोक्ताओं (00)5श॥०७) में मोल का विक्रय 
करते है । 

मे विकयकर्ता जा सथ्यस्ती को साथ का विफ्य बरते है। मुरपत तीच प्रकाए 
के होते हैं-- 

(क) श्रवेपक विक्षयकर्ता (2000९० ५$3॥८७॥८।) --ये विक्रपरत्ता बाजार 
मे तई-नई वस्तुओ के विए मोम उत्पन्न करते है ! चूंकि बाजार में नई बई वस्तुओं 
कृत विक्रय करना कठिन होता है। गत इनग्रे विशिष्ट योग्यता का होता ग्रावश्यक 
है । निर्माता के इन विक्पकर्ताओ स थोक व्यापारी एबं फुलकर आ्यापारी को भी 
लाभ प्राप्त होता है। इस प्रकार के विक्पकेत्तो को राजनशीस विकपकर्त्ती 
((४६४॥६४ $306 गाया) भी कहते है । इस प्रकार के विनप्रकर्ता प्रो को मयसे ज्यादा 
पारिश्रभिक दिया जाता है । 

अर वेपक विक्नेता के विशिष्द गुर (5छन्‍द एफ्पााहड एा ९.णारथ 
830॥760)--एक झ उेपक विजयक्र्ता मे निम्त गुण होने श्रावश्यक्‌ हैँ-- 

(। ) आत्मविश्वाय होना चाहिये। 

(४) पढल करने ([07007४£) की योग्यता होती चाहिये । 

(0) कल्पना शक्ति होनी चाहिये । 

(४) अपने विक्रम काय मे कुशल होना चाहिये । 

(५) बाक पढ्ु होना चाहिये। 

(श] ग्राहक पहुचर्मने की योग्यता होगी चाहिये | 
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(६४) ज्ञीक्र निंय की योग्यता होनी चाहिये | 

(ख) व्यापारियों को सेवा करने बाते विद्यकरतता (फेध्यॉशह फैशाच08 
इञरक्षाशा)--इन॒वित्रप्कर्ताओों का भुयय्र कार्य पुराने ध्याय्रारिक ग्राहकों में 
नियमित रूप से माल उपलब्य कराना मात्र है।ये विक्रपकर्त्ता यह देखते हैं कि 
ब्याधारियों गे पात्त माल का स्टाक उपलब्ध है ग्यवा नहीं । के पुराते व्यापारियों की 
समस्याग्रो को भी दूर करते हैं । इस प्रकार के विक्नयकर्त्ताओओं को निम्न बातों का 
ध्यात रखना चाहिए-- 

(१ ) यदि माल का भारी मात्रा मे विक्य होता है तो उसका विश््ारपूर्वक 

वितरण का प्रवन्य करना चाहिये ॥ 

(0) राल के सम्बन्ध में उचित एवं सम्पूर्णो जानकारी होनी चाहिये ॥ 

[॥॥) मधख्यस्यो की दुकान को फुठकद दशपार का माध्यम समझता 

चाहिए । 

(५) दुश्मन में भाल की ठीक प्रकार से सजावट करवाती चाहिये । 

(५) मध्यस्थो एवं उनके विक््यकर््ताप्रों को झपन माल की विक्रय-्तकनोक 

समभाती चाहिये । 

(५) मध्यस्थों एव उनके विश्यकर्त्ताओ्रों मे उसके माल को ब्रेंचने के लिए 

इच्छा जाप्रत करती चाहिये ॥ 

(ग) ब्यापारिर व्यक्ति (१शल्तआ०व।ञगह ऐैथि)--प्रे सचगाएँ एकब्रित 
करके निर्माताओं को रामाह देते हैं। ये प्रत्यक्ष रूप से माल का बिकत्र नही करते हैं, 
रह हट पा रूप से ही विक्रय वृद्धि में सहायता पहुँनाते हैं। ये तीन प्रकार के 
ष (प्र) न्यापारिक विक्रयकर्ता [विद्लल्वपरवाआपड़ 530) 

(ब) 'डिठेल? विन्रयकर्त्ता (000॥| $90॥967) 

(स) प्रचारक विक्त्यकर्ता (७४०४9 5265८७) 

(प्र) व्यापारिक विक्रय्क्सा (९०८०४७09808 $90९577:0)--ये विक्रय- 
कर्ता ग्रपनी सस्था के माल को विक्य वृद्धि मे महत्त्वयूर्ण योगदान देते हूँ | इस प्रकार 
के विक््यकर्ता के निम्ब मुख्य काये हैं-- 

(१) उन जॉदर्म (70008७) से भेंट करना, जो उनकी सस्या के माल का 

विक्तप करते हैं । 

(॥) जॉँदर्स के विक्रयकर्चाग्रों से भी घेंट करता और अधिकाधित माल के 

विक्रय एवं सहयोग के लिए कहना । 

(पा) यदि कम्पनी किसी स्थावीय समाचार पत्र में अयवा झस्य किसी सावन 

से विज्ञापन करती है, तो उसे विज्ञापन मस्या के प्रमुख से भी मिलना 
एवं अधिकाधिक ध्यान देंने को मिफारिश करना । 


(४«) स्थानीय व्यापारियों से मिलकर उतके पास उपलण्प माल के स्टॉक 
कय पैक करना । 
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4६  प्रादब्यवता पटल पर ब्यापारिया बा झाजय उपलब्ध कराता $ 

(५७४) अपन मध्यस्था को मा बी दिखाइट एवं सटायद सम्यन्धी सवाह 

देवा । 

(ब। डिंदव. उिद्रयहर्चा (0.09॥ $3&छ७ा०0)--इन विफयकर्साओो का 
जहय नी प्रद रपस मार या आडर प्राप्त करना नहीं हाता है बल्कि प्रति 
वहायक् पहल में आन मा को प्रवतित करना हांता है। इस प्रवारव 
खकपर उये श्राप उद्यात में ही पाय जात हैं | उदाहस्णार्य, एग घौपधि 
यश कु हजार को प्रयता प्रौधा७ दिसाता है, झौर डावदर के पास वमूत 
है उता है 7 प्रापधि के /श 4 मे सती यातें नी दताता है। डाउटर ओपधि से 
प्रभादन दग। है तो बट झरने मजा बा “सहन वी साह देता है। इस प्रकार 
धिापरना ने प्रय रत ब्लौपाय का विक्रम हहीं किया है, परन्दु डासटर यो 
प्रौ्ष/ दिजान पे रोजार ने मरीज गय वह ब्रौषधि विखी है प्रौर मरीज बाजार से 
जाय झआपाय की जप करता है, तय विजय बच्चा है। स्पष्ट है. प्रप्रत्यक्ष रूप से 
रब ४ दिये था है । या प्रसार ब विक्यकक्‍्सापों का तततीती भाषा में 
वि वण्उकता कहते हूं। 

एक तिल पिज्यकन्या के प्रपन झाव बे बारे म॑ पूरी जावकारी होनी 
चाहिये । “से वाक्य. होश चाहिए एव एसत रहने सहन एवं बार्लालाप का स्वर 
के उच्च होता क्ञाप्यि। 

(प) प्रचार करने दाले विक्रयर््सा (जा5७०शभा) $2८७0०॥)-इस 
प्रकार के वितरवत्ता प्राय उन निर्मातात्रा द्वारा नियुत्त किम जात हैं, जो झरने 
झहाणदन का गीघ उपभोक्ताया को नहीं बचत हैं बल्कि निर्माताषों को उनके मच्चे 
माज के रप मे बचत हैं। एन तिमालाप्रों की मुस्प समस्या 4ह होती है. हि उनका 
ब्यवनाय तेत तन नहीं बढ़ पावा, जद तक कि दूसरे निर्माता इतके माल को बच्चे 
मात हे रप्र में खरीदने को तैयार न हो ॥ ग्रत थे निर्माता प्रपन विक्रयकर्ता को 
बाजार मे इप उद्दश्य से भेजते हैं कि वह अ्रयने माल के नयजय उपयोग तथा 
बाजार सोत सकते । रस प्रश्ार के विक्रय्त्ता प्रा को हो प्रचार करने वाह विव्रय 
बत्ता कहत है । 








घोक व्यापारों के विक्ष्य्स्त्ता 
(४६॥०८६॥८० ६ 59०) 

थोफ़ ब्याप्रारी निर्माता व कुप्यर ब्यूगारी के दीच वी बडी है। इसके दारा 
निदुक्त विषयवर्चा थोक व्यापारी के विज्यज्ता कहताते हैं। इस प्रकार के विज्रय- 
कर्चाप्रा को मुरय निम्न बातें ध्यान मे रसदी चाहिप-- 

(१) निरल्वर छुद़कर ब्यायारियों में मेट करते रहना चाहिए । 

(७) बह ४य्त्र करते रहना चाहिये कि फूटकर व्यापारियों के पास पर्याप्त 

मादा में मात उपलब्ध है भ्रयवा नही ॥ 
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(॥) यदि उनके पास पयाप्त मात्रा मे माल उसलब्ध नही है ता उन्हें यया 
समय माल उपलब्ध कराना चाहिय। 
(४) ग्राहकों मे उचित एवं समानता का व्यवहार करना चाहिए । 
(४) अपने ग्राहकों म॑ मैत्रीपू्णो सम्बन्ध स्थापित करन का प्यास करना 
चाहिये १ 
थोक व्यापारियों के वित्यकर्त्ा्रों नो भी दो भागों में बाँटा जा मच्चता है । 
प्रथम, भ्रान्दरिद विक्यकर्ता, तथा हवितीय नअमगाशील वित्यरत्ता। प्रान्वरिक 
विक्रयकर्ता सस्था के कार्यानय पर ही रहकर थाने वाले ग्राहकों फो माल का विक्य 
करते हैं, जबकि भ्रमणजील विक्रयकर्ता विभिन्न स्थानों पर फैछे फुटरर व्यापारियों 
ने पयारेश प्राप्त करके लाते हैं । 
फुटकर विकयकर्ता 
[एशंआ) 59090) 

फुरकर विक्रयकर्ता के प्रमुख दो प्रकार हैं-- 

(प्र) प्रान्तरिक प्रधवा स्टोर वित्यकर्ता ([0लवाडी ता 50076 57९झत०7) 

(व) बाह्य विक्रमकर्ता (&08079] ऊ 0006067 53/6फ९9) 

(अर) ग्रान्तरिक प्रयवा स्टोर विक्रयर्ता (ला 9 डाताह 5365९) 
इस वर्ग के अन्तर्गत वे विक्रयक्ता! ग्राते हैं, दो दुकान पर बैठकर ही माद वा विक्रप 
ऋरते हैं। इन्हे 'काउल्टर (0०णाप्श) विकपकर्ता भी कहते हैं। इन्ह दिन भर 
बाहको से व्तालाप करनए पडता है । श्रत बकाव॒ट प्राजा त्वाम्माविक ही है। परन्तु 
कुशल विक्रयकर्ता थकावट को प्रकट नही होने देत हैं। इन विक्रपकर्ताश्रो का प्रमुख 
कपये दुकान पर भाने दाले पाहको को माल दिखाकर माल का वित्रप करना होता 
है । इनको दुकान पर निम्न बातों का ध्यान रखना चाहिए -- 

(१) दुकान पर झाले वाले प्रत्येक ग्राहद्द की यात ध्यातपूर्वक खुननी 


चाहिये । 

(५) ग्राहक की ग्रावश्यकृता वी वस्तु को समक्ककर वही वस्तु दिख्यनी 
चाहिय । 

(।४) तत्पश्चान्‌ कुछ अन्य उलनुएँ लो ग्राहक की रुचि एवं स्‍तर की हो 
दिखानी चाहिए । 


(0९) ग्राहक को वस्तु दिखाने से पूव विक््यक्र्ता को इस वन्नु के गृषा 
किस्म, विश्ेपताएँ व मूल्य प्रादि का ज्ञान होना चाहिए। 
(५ ) यदि ग्राहक माल क्रय न करे तो भी उसे सहर्ष विदा करना चाहिए । 
(व) बाह्य फुटकर विद्रयकर्त्ता [एशथाह़ों ते 0प900० एलछ। 89565 
ग्रशणव)--थे विक्यकर्ता घर घर घुमकर माल का विक्रय करते हैँ । ये ऐसी वस्तुया 
का विक्रय रूरते हैं, जो दिन प्रतिदिन के उपयोग की तथा वार बार क्रय की ज्नने वाली 
होती हैं । इन विक्यकर्त्ताप्रो की नियुक्ति वे ही फ़ुटबर व्यापारी करते हैं चिनक्ा 
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ब्यापार पापी विरएत होगा है । इग विन्रयरक्ता्नों गो निशा बाय वा विशेष ध्यात 
रुपता पराहिये-- 
(3 ) प्राट्ती था राम्मादित प्राहयी थे द्वार पर पहुँच बर जाती पर्ंप्रयम 
अधियादग ररते हुए भ्रण्या परिणय देगा चाहिये । 
(॥ ) पहादमाततू भ्रपो पास उपयम्ध साल थे बारे भें बताता चाहिये । 
(७) माल गो तय प्रा लिए ुझल विश्रयाता था प्रयोग वरता 
भाहिये । 
(२) प्र व मे, श्रापा जो उावा रामग जिगा, उसे लिए धत्यपाद देता 
चाहिये । 


विशिष्ट पिश्रयफर्ता 
(5०८३ 5क्टोचार्त) 

विशित्ट विप्रय३र्त्ता यह विभयवर्ता ऐै, जो बोई विभिष्ट प्रशर भी बरसु 
बेचा है। ये बरपुएँ प्राय झशागरा बीमी एवं टियाऊ शोती है, भ्रौर मे घरतुएं 
लोगो गा प भी वभी ही तय नी जाती हैं। ये विभयकरर्ता प्राय पूमर पुम पर परेतू 
धूत् वायतिय अथवा पीउदरी से यदा वरा उपयोग सी यरपुओं को विए्य करते हैं । 

विन्यार्ताप्रो गे पह्लपा, बाबुद्ुता, ध्ययहार-तुणशलता हे गुगा पर्यारा 
भाषा भे होते चाहिये । विभिष्ट बिगयात् त्तओ्नो को क्षीय भागा में बिपतता किया मा 
शबता है. +5 

(अर) छपभोणा साल पिचिप्द बिंतयवतती (( छाव0॥6 (000५ ५७९९७॥(३ 

इ्रवएचाला) 

(ब) धारताता थे पायविस मास बिशिष्ट वितयव्रत्ता [009 आते 

00९ (0005 धा९ा॥) ५१९चआणा) 

(से) विएप झ्णिय या (५॥० 7॥[.॥ ८८) 

[झर) उपमोत्ता गाण विशिष्ट विषय्ररर्ता (( आ5४णआा6/ (005 900५ 
&॥00॥॥०॥)-- से विनयकर्ता गुर्यंण श्रोठो भ्रोगाइल्श रेडियो. एहसयूवियग था 
सामा।, होजरी गा सामान, पुरतव, जीयागार (7०काहल ०5), पुसाई नी गश्षीयें 
(४४॥५॥७॥७॥ 'शिवधता॥९०) शादि बस्पुओ वा विक्रय बरो हैं प्राप ये विप्रपर्तरता 
धर धर जागर ही साल था वजियय सारते ऐ परत घशीपब्रार जैसे शारी सास बा 
विफस घर घर $ जाउर मरना स्रस्भय चढी होया है। इसलिए विफयवर्ता ब्रालगोीं 
रो घर घर जावर एसके घिय ने लिए बाली बरते है ५ शहुज मे ऋषार एच 


छतवा प्रयोग दूवाय पर हो दिखाया जाता है, और आन्तिस विद्य सा काये बुपात 
पर ही होगा है । 


प्र बेब विपयतर्ता का मा भिन्न प्रवार वा होता है। श्रत पिशय प्रयासों 
में अझ यर पढ़ जापा है। दियी वर॒पु का विनय आसानी से ही हो जाता है तो विशी 
भरगु वा विजय बढियाई से होता है। जिस पर्युपावि यय कद्ियाई मे होता है 
उसे (पए विखघवर्ता भो पारिषमित भी प्धित गिलता है । गई मस्पुओं पे विन 
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में भी वित्रयकर्ता को काफी परिश्रम करना पडता है। आाहको मे प्रभावद्चाली 
माग उत्पन्न करने के लिए झनक प्रयास करने पहले हैं। घत नई वस्तुओं के विकय- 
कर्त्ताओ को भी पारिश्रमिक अधिक मिलता है। उपभोक्ता माल विशिष्ट बिझय 
कर्त्ताप्रों को विक्रयकला में पूर्णत दक्ष होना चाहिये । उनमे वे सभी गुण होने 
चाहिये, जो एक सफल विक्यकर्त्ताप्रो मे होना ग्रावश्यक है । 

(ब) कारखाना व कार्यालय माल विशिष्ट विक्रयकर्तों (ए800५ शाएं 
(0॥06६ (000५ 59<८४ए $9९»780)--ये विक्रयकर्त्ता कारखाना एवं कार्यातय 
सम्बन्धी वस्तुओं का विक्रय करत हैं । ये वस्तुये जैसे, आफ्सि फर्नीचर, टाइपराइटर, 
गणशक मशीन ((०णापा३ ए४०४४४०), हिमाव गद्चीन (8९००ए॥घाड़ गा॥०॥॥76) 
शव कारखाने सम्बन्धी मश्मीतें होती हैं। इस प्रकार के विज्यकर्त्ताश्रों को निम्न बातो 
का ज्ञान होता चाहिये -- 

(१) माल सम्बन्धी तकनीकी ज्ञान होता चाहिये । 

(॥ ) उत्लादकों को सलाह देने की क्षमता होनी चाहिये । 

(॥॥) तकतीक्षी वातो का स्पष्टीकरण करने की क्ष्मता होनी चाहिय । 

(3४) अपने ग्राहका की रामरयाओो को हल करन में समर्थ होना चाहिए । 

(स) विक्रय भ्रमिप्रन्ता (58०५ छाष्ठाएर८7)--विकप्र अभियन्‍्ता वह विकयर- 
कर्सा होता है, जो तकनीकी वस्तुओं (९०)॥०७॥ 0:000०) का विक्रय करता है। 
इसको सकनीकी ज्ञान होता हैं। वह अपने तकनीकी ज्ञान से ही अपने ग्राहको को 
माल क्रय करने के लिए प्ररित करता है। ये विक्रयकर्त्ता प्राय निर्माताआ हारा 
नियुक्त किये जाते हैं। कभी-कभी ये विक्‍्यकर्त्ता द्रिना तकनीकी ज्ञान वाले विक्रय- 
कर्ताओं के साथ होकर तकवीकी माल के विक्रय म॑ सहायता पहुँचाते हैं -- 

निर्यातकों के विऋ्पकर्त्ता 
(छ.(णाल5 5शेच्छाशा) 

निर्यात वित्रयकर्ता वह विज्यकर्ता होता है, जो एक देय की सल्‍्या का माल 
दुपरे देश अथवा देशो मे जाकर बेचता है। ये विज्रयकर्ता काफी कुझ्ल एवं भ्रनु मवी 
होने हैं। इन विक्नयकर्त्ताश्रो को तिम्न दातो का विशेय ज्ञान होता चाहिए -- 

(।) यातायात एवं आयात निर्यात्र सम्वस्पी नियता का ज्ञान होना चाहिये। 

(॥ ) उस देझ् की व्यावसायिर्त एव राजनीतिक स्थिति का ज्ञान होना 

चाहिये । 

(४) विज्त्यकरत्तर में निर्णय क्षमता होनी चाहिये ॥ 

(७) उस देश की मुद्रा का ज्ञान होना चाहिय । 

(६) उ्त देख की भाषा का पूर्णा ज्ञान होता चाहिये । 

निर्यातक विकपकरर्ताश्रा को उस देश्व में प्थित अपनी सम्प्रा के मान के 
व्यातरारियो की समस्याश्रो का निवारण करना चाहिये। उन्हें माल की नियमित 
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सप्लाई करते रहना चाहिये । उसे अपने व्यापारियों को माल के सम्बन्ध में आवश्यक 
सूचनाएं देवी चाहिये । 
कार्य क्षेत्र के ग्राधार पर विक्र्यकर्त्ताप्रों के प्रकार 
(59७5 रण 53099ला णा 6 9455 ० छह त 0एथशआ३००) 
बाय क्षेत्र के आधार पर भी विन्‍्यवर्ताप्रो का वर्गीकरण किया जा सकता 
है। बायें क्षेत्र के ग्राघार पर विक्यरर्ना दो प्रवार के हो सकते हैं -- 
() आन्तरिक्र उिक्यकर्त्ता (7000 5जेल्‍*गआला), तथा 
(०) अमखझशील पिज्यकर्ता (795 258 $329760) 
भ्राग्तरिक विकु्यक्रत्ता (000 ५७॥८४७६८४)--प्रान्‍्तरिक वित्यकर्त्ता वे 
विक्यकर्चा होते हैं, जो अपने व्यापास-गृह पर ही रहते है, और व्यापार गृह पर 
पहुँचने गले ग्राहवा या सम्भाव्य ग्राहक्ञों में व्यवहार वरत है। ये विनयवर्तता 
काउण्टर वितयकक्‍ला, रचनात्मक विक््यवला तथा प्रतिस्पर्दधी विन्यकला का 
ग्रावश्यक्तानुमार प्रयोग करते हैं। इन विज्यकत्तग्रो में पर्याप्त धर्य होगा चाहिय 
क्योंकि व्यापार ग्रह पर विभिन्न प्रकृति के तोग झाते है, सौर उनके साथ ग्रलग प्रलग 
तरीजो में व्यवहार बरसा पडता है । 
ग्रान्तरिक विक्य्क्तता को वस्तुओं के सम्बन्ध म पूर्ण ज्ञान होने के साथ माथ 
इस बात का भी ध्याव होता चाहिये कि वस्तुएं कहाँ रसी हुई हैं। सामास्य ग्राहक 
के व्यापार-ह पर पटुँचते ही उसकी आवश्यकता वी वस्तु तत्काल निकाल देनी 
चाहिये । यदि बस्तुओं के दू टन में ही अनावश्यक समय लगा दिया, तो सम्भाव्य 
ग्राहक भुनला उठेगा ग्रीर उसे ग्राहव के रप मे परिवर्तित केरना कठिन हो 
जावेगा । ऐसे वित्यकर्त्ताओं मे ५ सभी गुग होने चाटिये, जो अच्छे वितयकर्त्ताआा 
के लिए ग्रपरिहायय माने जाते हैं । एसे विउ्यक ना सासास्यत कुटकर व्यापार करने 
बाली सस्थाग्रो द्वारा ही नियुत्त क्िय जात है । 
भ्रमरणाणशील विक्र्यर्त्ता (7५५०॥78 530 2 )--भ्रमणगील विक्यकर्ता 
अपनी सत्था की वरतुय्रों का विभिन स्थाना पर थप्रम-पूम कर विउय करते है । 
अमणभील बविम्यकर्त्ताओं को आजयल विक़्य प्रतिनिधि फील्ड विक्यर्त्ता, आदि 
कई नामों से पुकारा जाने यगा हैं। ऐसे विस्यरर्त्ता प्राय उत्पाद शा, थोर व्यापारियों 
द्वारा अपने माल के प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष वियय वे लिए निदुक्त क्यि जाते है 
भ्रमणुशील विक्यकर्ता उपभोक्ता माल (0५ ॥«0क्ट 8००१७) तथा 
आध्णोगीण नाना एगीप5४१- हएए७५) वो हो सत्ने हैं। जा अत्यक्ष #प से उपभोक्ता 
माल का विक्य करते हैं, उन्हे उपभोक्ता मात्र विज्यकर्ता कहते है । बूकर, सिलाई 
मशीनें, रेफ़ीजरेटर, टठेपरिकाईर ग्रादि-ग्रादि वस्तुओं का विक््य करने वाले विक्य- 
कर्त्ता इसी थरेणी मे आते हैं । दूसरी ओर, उद्योगों एवं व्यापारिक प्रतिष्ठानों में काम 
झाने वाले कच्चे माल, भश्ीनों प्रादि का विक्य बरने वाछे औद्योगिक माद 
विकयऊर्तता होते हैं । 
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ऐसे वित्यकर्ता अपने साथ माल लेकर नही घूमते हैं, वल्कि अपने पास माल 
के नमूने तथा भूल्य सूचियांँ रखने है । आजकल दुच् सस्याप्नो के विक्रयर्ताओं के 
पास माल की स्लाइंडे तथा फिल्‍मे भी होती हैं, जिन्हे छोटे प्रोजेक्टर पर सम्भाविरा 
ग्राहकों को दिखाकर उन्हे माल के सस्वच्ध मे विस्तृत रूप से बताया जाता है। 

अमरागीज वित्रयकरात्रों मे एक श्रच्छे विक्रपकर्त्ता के समी आवश्यक ग्रुणो 
के अतिरिक्त निम्न गुण होने चाहिये -- 

3 जिस क्षेत्र भे भ्रमण करना है, उस क्षेत्र क्वा पूरा ज्ञान होना चाहिये। 

2 उस क्षेत्र मे लागू होते वाले जय-विक्ष्य सम्यन्थी नियमों का पूरा-पुरा 
ज्ञान होना चाहिये । 

3 उस क्षेत्र की भाषा, रीति रिवाजों एवं आदतो का ज्ञान होना चाहिये । 

4. माल की पूर्ति की स्थिति स्रे अदगंत रहना चाहिये । 

5 अपने दैनिक कार्य क्मों मे समय को परावन्दी का विशेष ध्यान रप्नना 
चाहिये । 

6 मम्भाव्य ग्राहरु से उसके द्वारा निद्िचत किये गये गगय पर ही मिलता 
चाहिये तथा एक निश्चित समय में ही अपनी वात समाप्त कर देनी चाहिय । 

7 ऐसे विक्र्यकर्त्तान्रों में उच्च किस्म को निर्णय क्षमता भी होनी चाहिये । 

8 विदेश मे भ्रम करते समय विदेशी मुद्रा तथा विदेक्षी भापा का ज्ञान 
भो होना चाहिय । 

9 अपने कार्य क्षेत्र के बारे भे स्पष्ट ज्ञान होना चाहिये 

0 अपने दैनिक कार्य की रिपोट लिखने की दला से कुशल होना चाहिये । 
चाहिये । 
विऋषकर्त्ताशो के कार्य 
(एणा£"०क ० 5ग०चाहा) 

वित्ञमकर्त्ताओं को माल के विकप की प्रक्रिया मे कई कार्य करने पड़ते ह। 
उनमे से कुछ प्रमुख कार्य निम्न प्रकार हैं -- 

4 काउन्टर सजाता या विक्रय साहित्य तेथ्वार रक्षषा--विक्य्कर्त्ताओं का 
यह प्रथम एवं अत्यन्त महत्त्वपूर्ण कार्य हैं। यदि विक्यकर्त्ता क्रिसी व्यापार-युह पर 
रहकर ही विक्रय कार्य करता है, वो उसे अपने काउन्टर को मनी प्रकार आकपक 
रूप से सजा छेवा चाहिये, जिससे राह चलते राहगीर को भी साल के तय के लिए 
आाकपित किया जा सके । दूसरी ओर, यदि विक्ष्यकर्त्ता भ्रमणणीन है, तो उसे अपने 
सम्भावित ग्राहको से भेंट करने से पूर्व ग्रावव्यक विस्य साहित्य यया, मुल्य सूचियाँ, 
नमुने, केटलॉग, आदि अपने पास रख छेने चाहिये, जिससे आ्रावश्यकदा पड़ने पर 
उनको दिया या दिखाया जा सके । 

2. सूल्य सूची सरना--व्यापार-गृह पर रहकर विक्रय कार्य करने वाले 
बित्रयकर्त्ता का यह दूसरा महत्त्वपुरो कार्य है। प्रत्येक विक्रयकर्ता को झरने व्यापार- 
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हू पर दसी झूल्य सूची में प्रतिदिन झ्ाउव्यक परिवर्तन दर लेने चाहिये । प्राइश्यक 
प्रावस्यकता वी बस्दुओ्यो में व्यागर बरन बाली सम्पाप्रो के लिए मूल्य सूची टागना 
आय बैधानिक रूप से ग्रतिदार्स है। अलण्व यितपवर्ता ग्रो का प्रव यह एक महत्त्यपूर्ण 
कार्य हो गया है। धमणागीत वितवक्तत्तापं जो भी भपने मपिकारियों से प्राप्त 
किययों दे प्रनुसार झृल्य सचियों मे परियतन जर लेना चाहिये । 

3 स्टॉस दी देखभाल एवं लेखा जोखा--छोटी व्याप्रारिर सश्गओं के 
विक़्यकर्लाना को यह भी दाय करना पच्ता है। विप्रपर्साग्रों को प्रतिदित का 
स्टॉक रजिस्टर तैयार करना पडता है । 

4 सम्भाव्य द्राहक्रों का प्ाइर ऋरदा-यह एक महत्त्वपूर्ण वार्य है, जिने 
प्रत्येक प्रवार की समस्या का प्रत्येक प्रकार वा थि यद्ला करता है। व्यापार मृह पर 
“रहर विजय करने दाता पितयकर्ता दाह बा ग्राइर के साथ अन्दर प्राने का 
ग्राग्रह करता है तो अ्रमराशील बिये ता जिकस भैट करता है उसके प्रति विनद्रता 
कै साथ समय के जिए डृनक्षता प्रकट करता है। यह झाउश्यक भी हैं। व्यवसाय 
जरस्पर प्रादर एवं विनखता से ही बढ़ सकता हैं। ग्राहत़ वे स्पष्ड होने पर भी 
वित्रयवर्ता को उस प्राइर सूचब झब्या न ही सम्योजित दरना चाहिये । 

5 प्राउभ्यक्ता क्षो दत्तु वो पूछताश्र--रिक्‍्यर्ग्त्तान्रों दो झग्राहकोषी 
ब्रावग्यजता की कल्यपुत्रा श बार म॑ दृद्थाय जाती आहिये। पढि ग्राहक मपनी 
प्रावध्यवता की वस्तु दा चित विश्स्गा ने दे सके, तो विज्स्सायों को साम्भाब्य 
ग्राहक की वम्तुप्रा का मनोजिनान एवं झननद के द्राधार पर पता लगाता चाटिये । 

6. माल को जानकारों रसना -पविम्यरत्ताओं के लिए यह कार्य सत्यधिक 
महत्त्य का है किन्तु सामोन्‍्यत कई फुणकर जिक्यक्ना इस बात पर ज्यादा ध्यात 
ही इन। व यक विक्कला को अपन द्वरावेजे जात बाढ़े मात भे प्रयुक्त कच्चे 
माल, निर्मित करते वाती सन्‍्ग वस्तु के प्रयाग के ब्रभाव उमक्री स्थानापन्न 
($००६४८ए॥०५) वस्तुएँ प्रादि का पूरा क्लात तोता चाहिप। इसके अ्तिरिक्क अपने 
प्राम उपलब्ध माव की मात्रा झा भी एन होना चाहिये । 

7 ग्राहक दी प्रापत्तियों एवं शिकायतों क्षा उजित उत्तर -चच्छे पिक्‍्यकर्त्ता 
अनने ग्राहह्षा की कठिताइबों आपलिशें एवं सिक्ञायत्रों को बड़ ही ध्यानपूईक 
सुनते है और उतका उचित उत्तर देते है। विउउ"्तत्ताप्रो को ग्राहक वी ्रापत्तियो 
एवं झित्रानत्रों ब॑ उत्तर बहुत ही स्पष्ट रूप ने देने चाहिये। इस सम्यन्ध मे इस 

पपलर का साजास्शक एकन कर “का आहिए, हि. इन नहर चाही है * हू 
दम मिद्वान्त $ पावन से भी पूर्ण उिपेज़् काम में “ना चाहिये। आपत्तियों एव 
सिक्यत्रों का उचित हत होन पर त्राहव सन्लुष्ट हो जाता है तदा वह सदैव के 
लिये स्थाई ग्राहक बन जाता है । 

8. ग्राहरू को रूघ मे सहायदा--ज्ई दार ग्राहक अपनी गावश्यकता की 
उस्तु के चुनाव में कठिनाई अनुभव करते हैं। जय एक हो वस्तु विभिन्न द्राण्यो एव 
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सस्याम्रो द्वारा निवित होती है, तो ग्राहक के लिए कप्र का निग्यंय करना एक समस्या 
हो जाती है। अच्छे विक्रयकर्ताओों का कर्तव्य है कि वे अपने ग्राहकों के क्रय में 
महायता प्रदान करें तथा उनके घन के सदुपयोग में सहयोग दें । 

9, ग्राहकों वो वस्तुओं के घिमिन्न प्रयोगो से भ्वगत करवा--म्रच्छ विनय 
कर्साग्रो का पह भी एक वर्क्तव्य है, कि वे अपन ग्राहका को एक वस्तु क विशिनन 
प्रयोगों से भी ग्रवगत करें । 

]0 “विक्रय-पश्चात्‌ सेवा” करना--विज््यकर्साग्रों का यह कर्त्तव्य है कि 
दे ग्राहकों को मोल का विक्रय करने के बाद भी आवश्यक सेवा उपलब्ध करें । कई 
बार प्राहक विशपकर भाँतव गे रहने वाछे ग्राहक कई झ्ाधुनिव यन्त्र इसतिय नहीं 
खरीद पाते हैं, कि उन्हे मरम्मत को सुविधा उपलब्ध नहीं है। गत मरम्मत की 
सुतबिधा तथा अन्य विक्रय परण्चात्‌ सेवाएँ” प्रददात करदे ग्राहकों के जीवन-स्तर को 
ऊँचा उठा सकके है । 

भ्रभ्यास के लिए प्रश्न 
१. विक्रयवत्ताओं क वगाकरण क कौन कौन स आधार है ? 
एए486 4785 ९ 53525 तो टां355/2400 0 $१९5तटा ? 
2 निर्माताओं के विकयकर्ताओं का वर्गकरण कौजिय तथा उनके काय 
बताइये । 
टॉ55॥#/9 एव्वाएश्लिएाढा 5 $26५छ67 थाएं 080085 (९0 0॥00॥5 
३ कांप क्षत्र के झ्राघार पर कितने प्रकार का विज््यकर्ता होते है ? उतके कार्यों 
का वर्खत कीजिये ! 
१ए७क०४ धा6 (8 (३ 965 ० $४०59९०0 ० 8 58955 ० पाछा बा९३ एी 
एण०ग< ? /950055 एल [४0०0०7$ 
4. विक्रयकत्ताओं के सामान्य कार्यों क्रा चसणणन वीजिय । 
ए520०५५ एशगश2) ए0०0705 0 ६365 क९ए 


विक्रमकर्ताओं का चुनाव 


($श९्टांगा ० $गोध्यएा77) 


>798८ $%८८९४४[चिँ उद्यांशडहादा 7 उतर ककेए कक बेटा शव ॥0 5१07 057 
€प 07 77ईक्‍वारखसाऊ 77 003 गत किरल्‍7प३ इट्शीफ दस 
नाईगाफहार फवहिवद्ा 6५ 








पुन मे 'बसाय प्रगति के प्रय पर ग्रग्ममर हो रहा है। चारों प्र 
विवाय ही विज्गस की चर्चा बल नहीं है। विकायरीच राट्र भी उयोग घत्यों एव 
व्यापार का दिकास कर ४ ने शाल के उत्पात मे लगे हए है। वे ग्रविकाधित बडईें- 
जड़े ब्यावमायिक्ष साठ की स्यायतां कर रह हैं। इनब्रे लिए विज्पकर्ता अ्परिहार्य 
है। प्रापेंक सस्या मे विक्पर्कर्तापं ही ध्ावध्यकता वदसी ही दा रही है । विज्यवर्न्ा 
इस समस्त ब्याचसादिश वित्रास जी बरी है। प्रतएय विज्यकर्ताश्रा का सरीन्सही 
एवं उचित प्रझार मे दइता्व करना विज्य प्रसन्‍्पकों के समन एक सहत्वपूर्ण चनोनी 
है। भारत जैसे देश के जिए जहाँ पर परचेव्षीय योगनाप्रा लगा बीस सूती ग्राविझ 
बाबर द्वारा प्लायिर प्रगति का बीए उठादा श्या है तथा कार्प दुशलता को प्रगति 
डग मूवमत्र माला गया है, दुनल विक्र्यर्क्ताप्रो के उचित प्रकार से चल्ाव या महस्थ 
और भी वड जाता है। 





चुनाव की परिभाषा एवं प्र्य 
(एल।णपणा शाएँ अध्याए0१9) 
डेल योडर (026 १०१८) के ग्रनुमार “चुनाव यह प्रशधियां है जिसमें 

नियुक्ति के प्रार्यियों को दो ध्ेरिएयों मे विभक्त किया जाता है--ते शिन्‍्ह निम्युक्ति वा 
प्रस्ताव करता है और वे जिन्‍्हू निएन्ति का प्रस्ताव नी कन्‍्ना है | ? 
के दरा विभिन्र सोतों में अच्छे प्रादिया दी खोज की डाती है। 
चुनाव में उत प्राथियों को छाँदा जावा है। दुसरे घनन्‍दों मे, खनाव का प्राशय विभिन 
प्राश्यों में से दुद्ध योन्य एवं सस्या की आवश्यकतानुसार श्राियों क्षो छादला है एव 
निमत्क करना है । 
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चुनाव को झावश्यकता 
(5७० ॥ण 5लत्लाण) 

एक सस्वा में विक्रयकर्ताश्रों के चुताव वी आवदयकता कई कारणा से हो 
सकती है । वर्तमान में कार्यरत विक़्यकर्ता ससथा का छोडकर चठ जाते हैं या सस्था 
को और श्रधिक विन्यकर्त्ताओं की आवश्यकता पड़ती है, तो विक्यकर्त्ताओं वा चुना 
करना पड़ता है । इस प्रकार सामान्यतः विनय््र्ताश्रा व चुनाव वी आवश्यकता 
निम्ग कारणों से पडती है - 

4. विक्रयकर्ताओं का झावतंन ($श०काथा » पछ्य7-0.४)--बह एक 
सामास्य सत्य है कि प्रत्येक ससथा मे विक्यकर्साओं का ग्राना एवं जाना बना रहता 
है । कभी कभी विज़्यकर्ता स्वय उस सस्था को छोडकर जाना चाहत है, तो कभी 
उनको सस्था से निकाल भी दिया जाता है । जब विफ़्यकर्ताओं को दूसरी सस्याग्रा 
भेग्रच्छा पद या अधिक वेतन ग्राप्त हो जाता है या दे कार्य करने में शारीरिक रुप 
में अशक्त हें। जात हैं तो वे स्वत. उस ससस्‍्या को छोडकर चछे जाते है। कभी-कभी 
विययकर्ता स्वयं अपना ब्यवसाय प्रारम्भ कर लेत है। एसी स्थिति में भी उत्ह उस 
सस्‍्था को छोटना प्रदता है। इसके अतिरिक्त कभी-कभी एक मस्था स्वयं अपने 
विनयकर्त्ताओ को निकाल दती है। इसके कई कारण हा सक्त हैं। जय कोई 
बिक्षयकर्चा प्रद्ुुणल हो, करत माद तकनीकी झावश्पकता का पूरा करने म ग्रस्तमर्थ हो 
तो सस्था स्वय अपन पर्मंचारियों बो सेया मुझ कर दती है। उन सब परिस्थितियों 
पे एवं सम्या को विकयकर्ताओं का चुनाव करना पडता है । 

2 प्स्था का विक्नास (00७0 ० 00५थ॥5 ग।७|--बन॑मान युग्र मे 
चहुँ झोर बिकास ही विकास वी घूम मच रही है। व्यावसाधिर ससस्‍्थाएँ भी इसमे 
पीछे नही है । वे अपनी वस्तुओं के चाजार का असीमित बनाने के लिए भरसक 
भ्रयत्त कर रही हैं। अर्धातू, व अपने वाजार को किसी एक सीधा तक सीमित न 
रखकर विद्वव्यापी बनाने का प्रणस कर रही है। य व्यावसायिव सस्धाएँ तई-मई 
वस्तुप्रो का सूजन करके भी अपनी समस्या के आकार को बनाने का प्रयास कर रही 
हैं। इत प्रयामो स विस्यकर्साशा की भूमिका निरिबत ही ग्रत्पन्त सहत््वपूर्स बन 
रही है। अतएव प्रत्यक सस्था को अपन विक्रास के ग्रनन्प्र ही ग्रौर अधिक 
विक््यर्त्त्ताओं की नियुन्ति करनी पड रही है । 

उचित चुनाव के लाभ 
(3फ्ेडाब९९५ ए छ0एल $शस्लाछा) 

सम्या में विक्यकर्सापओ्रो का वुनाव बहुत ही उचित तरीके से करना चाहिये । 
उचित चुराव करके ही “उचित स्थान पर उचित व्यक्ति (*र०णाव कुछ शा 
ग्ण्चात #065 था बवष्रआ९ ६९5 गा प्यणश6 ॥०2५ ) की नियुक्ति की जा 
सकती है तथा सत््या की कुनलता को बटाया जा सक्ता है। नाइस्ट्रोम (0५ ४एण) 


उबर 


के शब्दों मे “उचित दनाव विक्रयकर्त्ताओो वे श्रावर्तत को कम करता है, यह विक्रय 
बर्ताश्रो की पर्याप्त साया बनाये रखने से मदद करता है. यह प्रति व्यक्त विजय 
भात्रा को बढाता है, तथा सामान्यतः यह सम्पूर्ण विद्ाय समठन के मनोबल को 
बढाता है ।” सामान्यत उचित चुनाव से निम्न लाभ होत हैं. “८ 

3 सीमित ब्रावतन ([.)(८त परधा॥०५४८)--उचित प्रकार से चुनाव 
बरने का सबसे वरडा लाभ यह है कि विक्यकर्ताश्रों का आवर्तन सीमित रहता है । 
अत बार बार विक्यकर्ताओं की नियुक्ति नहीं करनी पडती है । 

2 विहृयकर्त्तापं पर कम व्यय (00८635९५ (00५ ० 50९५ छ0706)-- 
उचित प्रकार से चुनाव करने का एक लाभ यह होता है हि विक्यकरत्ताशों पर कम 
खच गाता है। आवागमन के कम हो जाने पर स्वत हीं विक्‍्यकर्ताग्रा पर विया 
जाने वाला व्यय कम हो जाता है। एक अ्रध्ययन से यह ज्ञात हुआ है वि झ्ौसव रूप 
से एक वित्यकर्ता वे भर्ती तथा चुनाव करने नियुक्ति करते, तथा सुचारु रूप से 
बाय प्रारम्भ करने से पूव तक निरीक्षण करने का लगभग 78]3 डालर सच 
पढ़ता है। अत स्पष्ट है कि झ्रावतत के कम होने से विनयकर्त्ताओों पर होने चाछ 
#पय में फ्मी हो जावगी । बार वार नये ध्यक्तियों के लिए चुनाव तथा प्रशिक्षण वी 
व्यवस्था भी नही करनी पड़ेगी । 

3 प्रशिक्षण को फस श्रावश्यक्ता (.60८ ॥४८८७ छा पआाशभ08)--+ 
उचित प्रकार से चुने गये विक्यकर्त्ताओ को प्रशिक्षण भी कम देना पडता है। इतने 
अतिरिक्त, उन्हें ग्रपेक्षाकत॒ कम समय में ही प्रश्चिक्षण दिया जा सबता है क्योकि 
उचित प्रकार से चुने (ये विक्रयर्कर्ता सामान्यत चतुर एवं पयाप्त बौद्धिक योग्यता 
बाले ही होते है । 

4 श्रधिक विक्रय (076५5९५ 5 ॥|४५ ५०७॥८)--अच्छ विक्यकर्ता तभी 
प्राप्त किये जा सकते है जवकि उचित प्रकार से घुनाव किया गया हो । जब ससस्‍्या 


मे अ्च्छ या कुशल विक्यक्ता उपसब्ध होते है तों सामान्यत विक्य तुलनात्मक रूप 
से अधिक होता है । 


5 विक्न्य कर्मचारियों मे मनोबल (रहा८४४८४ वार ता ग्रह 
एऐश5४णा॥।ह)--3चित प्रफार में चुनाव करने पशपरात न करने तथा योग्यता 
कुशलता एवं अ्रनुभव को पर्याप्त स्थान मिलने से सस्था के विल्‍्य कर्मचारियों का ही 
नहीं बल्कि सभी कर्मचारियों का भी मनोरल वढता है । 

6 सस्‍्या की स्याति मे वृद्धि [78565 5000जवा) ते हल वराञ्ञाए 
(09)- अच्छ वितयकर्त्ता सर्देव सस्था की रपाति में वृद्धि करते हैं। नाइस्ट्रोम 
(ए४/झाणाए) द उचित ही लिया है कि ग्राहक की इच्टि मे विश्यकर्ता ही सस्‍्था है। 
पल वह अच्छा प्रभाव भहों डालता है, तो प्राहकों में सस्था को स्याति भो श्रच्छी 
मही बन सकती है। ([#7 तिल लु६ ० कट छल, 8 ध्याल्कादा 7५ हा 
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॥ अच्छे ग्रधिकारियों को प्राप्ति (&१2]90॥5 ए 50005 ६९९८७।- 
६८४)--अनुमघानो से यह ज्ञात हुआ है. कि अधिकाज उच्च झधिकारी पहले विक्रय 
विभाग में हो नियुक्त थे । एच दी प्रेगार्ड [छ फे ३आउते शत्जत॑शा। 
ऋाश॥०० घाशएशशकाए (०ए्राण) के शब्दों में “56 प्रतिप्त में भी प्रविक् 
कम्पतिियों के अध्यक्ष या तो विठय विभाग से ग्राये है या वितय तथा तिर्माण विभाग 
में सम्मिलित रुप से कार्य करते हुए ग्राय हैं। स्पष्ट है कि विज्य विभाग उच्च 
प्रधिकारी पैदा करमे मे सक्षम है। किन्तु यह तभी सम्भव है, जबकि विक्यकर्त्तागों 
का चुनाव उचित प्रकार से हो । 


अनुचित चुनाव के दुष्परिणाम 
(छए हॉल्टॉड ण 7०० 56०९७०७) 


उचित चुनाव के लाभो को ध्यान में रपकर हम यह जान सकत हूँ कि 
प्रमुचित चुनाव के कौत-कौन से दुष्प्ररिएयम हो सफ्ते हैं ॥ फिर भी हम छात्रों की 
सुबिधा के लिए इन दुष्परिणामो को नीचे दे रहे हैं 

॥ वारब्रार चुनाव करने एव प्ररिक्षण की व्यवस्था करने मे काफी व्यय 
जलगता है। 

2 दमसता ग्राहकों पर अच्छा प्रभाव नही पडता है । नये-नय विक्रयकर्त्ता प्रो 
के आत जात रहने से सम्भवत प्रत्यक ग्राहक के पास प्रस्येक प्रगली 
बार नया विज्यकर्त्ता पहुँचेगा । प्रत्येक नया विक्रेता ग्राहक की रवि, 
आादवो एवं व्यवहार के बारे में जाम नहों पाता है। ग्रत ससस्‍या के 
व्यवसाय की गति पर विपरीत प्रभाव पड सकता है । 

3 विस्यक्त्ताग्रो के उचित प्रवार से चुनाव न होन से अन्य विभागों के 
काय में भी वाघा पहुँचती है । 

4 लगातार अवुशल विज्यज्ग्त्ता ग्रात से भविष्य मे उच्च पदों पर भी 
प्रकुणल व्यक्ति श्ला सकत हैं क्योकि इनमें से कुछ की परदोच्नति हो 
सकती हे। 

5 संस्था की रपाति पर विपरीत प्रभाव उड़ता है । 

चुनाव करते सम्रय ध्यान रखने योग्य बातें 
(द5श्ाउ5 0 508९४5७०5) 
विक्रयकर्ताओं के विधिवत्‌ चयव करत के लिए कुछ दातो पर ध्यान देना 


परमावश्यह्न है । सामान्‍्यद चुनाव करते समय निम्नलिखित वालों का ध्यान रखना 
चाहिये श 


१९।4 
( 
र्या 
नह 
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। चुनाव वाय ऐसे महत्त्वूरा एवं उत्तरदायी व्यक्तियों वो शौषा जाता 
चाहिये जो वि चयन उसे में सतम हो तथा उच्च भानधित पोग्यता एवं संतुलन 
रफपते हो । 


2 खनाव भें झ्रा वरिक या बाह्य विभी भी सोत दो ग्रनुचित महत्त्व नही 
देता चाहिये । 


3 चनाव भे व्यक्ति वो महत्त्व त देकर, उरायी योग्यता एवं क्षमता को 
महर्व देना चाहिए । 


के 


चुनाव मे निर्धारित प्रभार का पर्याप्त पालन दरता चाहिये) 
चनाव वी विधि सरल एवं स्पष्ट होनी चाहिये । 
अलग लग पदों के लिए ग्रलग जग चनाव विधियाँ अपयाती चाहिये । 
चुनाव प्रतिया वे प्रत्येव स्तर यो समान महत्त्व वा समभना चाहिये 
चथन वी विधि लोचपुण होदी चाहिये 
9 चनाव म भाई भतीजेवाद या पक्षपात को स्थान नही देता चाहिए । 
0 चनाव नीति मस्था की सामान्य नीति बे अनु €प होनी चाहिये । 
! चुनाव वरत समय देश समाज एय ज्ययसाय ने सामान्य नियमों को 
ध्यान में «खता चाहिये । 
विक्‍्यकर्त्ताओ का चुनाय काय 
( छ्ता0४ छ ५७५७एा एण 5ैस्नाणा) 

विज्यवर्ताओं का चनाव एवं सरन वार्य नहीं है। बुपाव करों के जिए 
बाई बातो को निश्चित वरना पत्ता है। सामान्‍्यत वित्रयकर्त्तारा वा घुनाव बरते 
समय निम्न बाय करने उडते है -- 

4 विक्यारत्ताग्रो वी प्रज्ृति ((५) ) को निधारित करना 

"] विक्यकर्त्ताग्ा की सरया (२०क्र०८) निर्धारित करना 

]0 विक्यवर्त्ताओं के झ्ोतों को निर्धारित करना 

॥४ चुनात्र प्रक्रिया को निर्धारित बएना । 

अब हूप इग चारो बार्यों का विस्तार से अध्ययत बरगे। 

] विक्नयकर्त्ताओ्रों की प्रकृति का निर्धारण 
(एलंशाशएशशाण! ण 0० िवाएर 0 ])90 ण 5व्रल्याल) 


$ 
6 
7 
एु 


प्रतोक संस्था को विलय का चुवाव बरले रे पूव बिकणद साम्रो 
की शारीरिक मानसिक चारित्रिक व्यावसायिक शैक्षरितर णोग्यताप्रों को प्रवश्य 
निर्धारित कर लेना चाहिए। विश्यकर्ताशो का चुनाव वरते समय इन बातौ का 
ध्यान रखने से सस्था के लिए ग्नतू पर एवं उपयुक्त वितयर्तता प्रापा जिये जा सकते 
है | यदि इन बातो वो पहले से निर्धारण बरके चुनाव करते समय ध्यान न रखा 
जाय, तो सस्था भें श्रवुशल विक़्यवर्त्ता बढ जायेंगे | फ्लस्वरूप विश्रयवर्त्ताओों का 
प्रावतन (7एण ०५७) बढ जायेगा और संस्था का अ्नावश्यय ही काफी एन एवं 
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समय व्यथे चला जायेगा । इसीलिये नाइस्ट्रोम (४) ०) ने इस बाव पर रल 
देते हुए लिखा है क्रि “सावधानोदृर्षक विश्नयकर्त्ताओं को अकृति प्रमाप का सिर्पारण 
करना, विक्रय ऊर्मचारियों के कुशलतापुर्रुर चुनाव की पहली शर्त है !!” (टशदीणार 
छएा<-त०९0९6 #शार॑डते5 वर एाश्चल्वुणाँ९ (0 ए8 द्वल्णाशा। 5९]६९००ग 
री 5९६ एश३०7९४---९५५(ए०४) किन्तु विज्यकर्त्तायों वी प्रह्वनति को सही यही 
निर्धास्ति करता एक सरल वाय॑ नहीं है । प्रत्येक सस्था कछो इस कार्य को पूरा करने 
के लिए दो कार्य करने पड़ते हैं. (ञ्र) कार्य विस्ेपएा, तथा (व) वर्ने मात विक्‍्य- 
कर्त्ताओं का पुनरावनोकन । 

झा) कार्ये विश्लेषण (70 &73) अ७) 


कार्य विस्लेपए विनय प्रवन्घक का एक' महत्त्वपूर्ण औचार है, जिसके ट्वारा 
विक्रय प्रवन्धक यह ह्ञात झरता है, कि अमुफ विनयकर्त्ता को वौत कौत से कार्य 
किन किन परिस्थितियों में करत होगे तथा दन क्ञार्यों को पूरा करने के लिए उसमे 
कम किन योग्यताओो का होता ग्रावड्यक है। दूसरे शब्दों मे, कार्य विडछेपणा करके 
के लिए निम्न कियाएं पूरी करनी पड़ती हैं. (॥) कार्य विवरण, तथा (ख) व्यक्ति 
विश्िप्ट विवरण । 

|) क्षार्य विवरण (709 ॥0८5009009)--विक्रयकर्त्ताओ की प्रकृति का 
निर्धारण तभी किया जा सकता है, जवक्ति उचित प्रकार से कार्य विवरण तैयार 
क्र लिया जाय । कार्य विवरण एक एसा विवरण है, जिसमे सामान्यत॒ इस वात 
का स्पष्ट उल्टेख किया जाता है दि एक वितयकर्त्ता को क्श-कक्‍्यां कार्य करने हैं। 
एक विद्वान छेखक का मत है कि काये विवरश में दो प्रकार की सूचताएँ अ्रवश्य 
होती चाहिए । प्रथम तकनीकी ग्रावध्यक्तताएँ तया दिल्लीय कार्य दशाएँ । 
कार्य की सकनीरी ग्रावदयकतामा के सम्बन्ध में निम्न बातें ज्ञात्त की जानी 
चाहिये 

() ए विकूयकर्त्ता को अपनी वस्तुग्नो, सवायो ग्रादि के बारे मे क्ियि-विग 
बातों की जानकारी होनी चाहिए, जिससे कि वह अपडा कार्य भली प्रकार पूरा कर 
सके, तथा (०) एे विक््यज्र्त्ता को काये प्रदर्शन करने तथा याहको के प्रश्तो का 
उत्तर देने के लिए किन किन वादा की ज्यवकारी होनी चाहिए । 

कार्य विवरए हँपार करठे समय दूसरी मुचता हाय॑ दश्मओं के सस्क्ध से 
प्राप्त की जानी चाहिये। यह बाद्व सत्य है कि सामान्यतः विक्रयकर््ताओरो का बाय 
विजय करना ही होता हैं, किन्तु प्रत्येक सस्या की बाजार स्थिति, प्रतिस्पद्धात्मक 
स्थिति अलग अलग होती हैं । इसी प्रकार तम्ब सम्रय से चल रही बस्तु वथा नई 
वस्तु के विनय की भी गअत्नग स्थितियां होती हैं। अत कार्य विवरण तैयार करते 
समय उन दक्चाओ पर विद्येप रूप से ध्यान दिया जाना चाहिए। सामान्यत. कार्य 
द्ाओं के सम्बन्ध में अग्रलिखित सूचनाएँ प्राप्त की जानी चाहिये : 


ख्र थे खा 


शत 


््ख्क्ाद 
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(।) वस्तु वी स्पटानीयता एवं अस्फानीयता की मात्रा । 
(_) विक्यवाय एवं सामाय एवं सरव प्रद्ृति का है या सुजनाए्मक गया 
कब्पतातीय प्रकृति का १ 
(। ) वस्तु की ग्रिक्य री जाने वाती सामाय मात्रा । 
(५) बस्त के विक्‍्य मे आने वाजी बाबाए । 
[ ) वस्तु ये विक्य की सम्भायताए 
( ) बित्रय् संगठन मे उसका स्तन तया भ्रधिकारिया एवं ञ्र ये वमचारिया 
मे सम्य व । 
(४ ) परारिश्रमिक वी विधि! 
(५ ) विकप वाय में याता की आवश्यकता । 
(») टस्तातरण एवं पटोज़ति आटि 
(गा) यक्ति विशिष्ट विवरण (१॥ ५७] ९० ॥०७00॥)--जय काय विवरण 
तयार करक यह चात कर लिया जाता हे कि किसी प्रमुक व पर काय करने बाढ़ 
बिज़यबर्त्ता वो कौनजोन से काय गिल किन परिस्थितियों से ररने है--तव विनय 
प्रय वत्र एवं यक्ति या ट जिर गग तथार करता है। दस वियरगा में उस 


योग्यतायों का उट्ख किया राता. उनका होना काय वियरगा में बताय गये 


कार्यों बो पूरा करन के लिए झ्रायच्यर होता है. सामा यत व्यक्ति त्िशिष्ट विवरण 
म निम्न मूननाए दी जाती हैं 
(। ) शारीरिक स्वास्थ्य सुह्य मद्ुयागी ग्राक्धगा ग्रादिग्रादि। 


( ) मानसिक उचित ता मानसिक सतत व्ररिक्षित सर्वत्ता 
* यादि । 


( ) व्यक्तितत परतश क्त सामाय रे साहू बढ बात यात्र प्रस्तुत 
कर्ने की क्षमता बाट। 

( ) काय झनभत । 

३ ४) पग्रय्शिरा 0वं टागिया को यहते करन की क्षमता ३ 


(श) वातावरण सामाजिक घागयों मे सदस्यता वयाहिक स्थिति निर्भर 
यक्ति ग्रादि । 


(५॥) भावात्मक गग 


इस प्रकार ४न दोना विवरणा की सहायता से काय विशटेपण पूरा दिया 
जाता है तथा यह तय कर लिया जाता है कि मस्प्रा मं किन बिन याग्यतागा वार 
व्यक्तियों की झ्रावत्यकता है + 

(व) बतमान विक्यकर्त्ताश्ाा का पुमरावलोकन 

(एिटा३९ए ० ॥6 शिलछा 5व]0चाला) 
विक्यतत्ताप्रा की प्रद्ृति को निवारि३ करन के जिए वतमान वितयकताग्रा 

वा पुनसवलोकत भी त्िया जाता है तय्रा उनके बारे में प्रग्ना।लित तथ्यावी 
यातकारी की जा सकती है 
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(+) वे किस प्रकार की प्रद्वति के कारण अपने कार्य में सफल या असफ्ल' 
रहे हैं ? 

(7) वे किस प्रकार की रुचि वाले हैं ? 

(७) उतकी शिक्षा का स्तर कैसा है २ 

(४) बे किस प्रकार के पारिवारिक वातावरण मे पछे है, आदि-आदि । 

वर्तमान विक्ष्यकर्त्ताओं के सम्बन्ध में इत प्रदतो वा उत्तर कार्यालिय में उनके 
गोपनीय अभिलेखो, व्यक्तिगत फाइलो आदि प्ले प्राप्त किया जा सकता है । उनकी 
बापिक गोपनीय रिपोर्ट (8॥7090 (:०700000५9) ४८००) का भी इस सम्बन्ध 
में अध्ययन किया जा सकता है। इन अभिलेचो की महायता मे थह ज्ञात किया जा 
सकता है कवि भविष्य मे फिस प्रकार की प्रारिषारिक प्रिस्वितियो, शिक्षा, प्रतुभव 
रुचियों वाछे व्यक्ति किसी अमुक प्रकार के विकय कार्य को ग्धिक सफलतापूर्वक पूरा 
कर सकेंगे . 

गरा ध्षिक्षयकर्ताओ्र की सख्या का तिर्धारण 
(फलशाएंपा7 8 ॥6 फ्रेश ए 548908९9) 

विक्नयकर्त्ताश्नी का चुनाव करने से पूर्व दूमरी समस्या यह श्राती है कि मस्था 
को क्तिते विक्रयकरत्ताओ की आ्रावश्यक्ता है २े चिक्रयकर्ताश्रों की सदया का निर्धारण 
करते समय कई बातो को ध्यान मे रखना पडता है। किन्नु सामान्यव तिम्त बातों 
को ध्यान मे रखऊर ही विज््यकत्तग्ो की समस्या का निर्घा रण किया जाता है 

(7) भावी विक्य अनुमाव, 

()) प्रति विक्यकर्ता द्वारा वित्रय का अनुमान, 

(77) वर्तमान में विक्॒यकर्लात्रों की सस्या; तथा 

(।५) बिन्यक्षच्त्ताओं का आवतेन (णाग्र-०५०) | 

इन बातों को यान में रखकर विक्र्यकर्त्ताओ की मम्या का निर्धारण निम्न 
सूत्र वें ग्राघार पर किया जा सकता है 


१४--कुू-+7( 0) 
अर्थात्‌ जज +॥) 


यहाँ वर ३४ का तात्पय॑ वितज्रयकर्त्ताश्रो की सस्या, 
5 का तात्पयें भावी विक्रय अनुघान, 
४ का तात्ययं प्रति विज्पकर्त्ता द्वारा विजय का अनुमान, तथा 
व का तात्यये विक्रयकरत्ताओं का आवनेन । 
उदाहरण 
अपोलो इन्दरनेशनल का प्रनुमान है कि उसकी आयामी वर्ष मे 
२० 0,00,00,000 - का विक्रय होगा तथा उसका प्रत्येक विक्ष्यकर्त्ता रु७ 
,00 ,000 - का वित्रय कर सकेगा । पिछले वर्षों के अभिलेख यह बताते हैं कि 


ले ये ना फा 


ज्छ 
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पिनयवर्त्तापरा ज्ञा श्रौसत प्रावतद 0 प्रधिरव है। बताता मे वायेरत विश्रयवर्ता 
900 हैं । 2 

उपग्र के सूत्र द्वारा हम तिरा प्रश्ार बह चात कर सात है. कि प्रपोसों 
इटस्नगनात यो झागामी व में रिहन ख्ित्रगवर्चाय्रा यी झावश्याला पडेगी। 


]0 00 000 ]0 
कप ॥00 "हा 2 नह) 


।000 «5 ॥ |0 
डे ]00 

हम प्रकार * ।0 उरोड के ग्रगामी वे ये भावी विदयय अतुमान वो पूछा 
बब। ते विए “से समस्या रा ]]00 पिक्रयंर्तताओ बी आयश्यवता पड़ेगी | वि 
व मान मे “सा सस्था मे ५00 पिव्रयरत्ता बाग बर रह है। ग्रतएव उसे वेबल 
200 (।00 900) 7ये विलयार्ताग्रा वी प्न्‍्ृश्यवता पडगी। दा 200 
विश्रयवत्ता्ाा मे से 00 वितयत्ताप्रा पुशान प्रिवयरतत ग्रा वा स्थात लेगे फ्योगि! 
ग्रागामी वर्ष मे 00 वित्रयरन्ताग्रों रे गस्वा वो छोटपर चडे जात वा प्रनुमाय 
है | यह प्रनमाव ४ग ग्रावार पर यगाया गया हे कि सम्प्रा मं प्रामामी बष गे भ्रौगत 


हि ब् 900 हर पि 
हप से 000 विश्रयरर्ता (०7 2 28 00%) 000) होग तथा विश्रय 
कर्ताय्रों बा आयतंस ॥0 प्रतिशा। है। इस प्रतार ॥00  वित्रयकर्त्ता 


000# नह +0 ) गस्या टो बरया ग्रक्ा हैं। प्राय 200 


विक्यवज्ञओ्रो की आय याता हा स्तातों को भरो मे जिये होती एवं थायी 00 
जिनयवर्नाग्रा ती आ्रायर येवता स्वोंत् प्रिव्ञास रे लिये । गी। दयज जिये पदों 
बा सजन क्या जायेगा। 
ग्रहा “सं यात वो या में प्य रखता याहिये कि इस सूत्र मे विक्रय 
कर्ताश्रा बे पशिशणण मे गगन थराट समय को ध्यात नहीं रुपा गया है । भ्रगाएव 
प्रशिक्षण झ्यधि यो थात में रापप्र ही सरवा से वितपरर्नायो वी झाउ“सर रासपा 
में संग्रायोजन बर दाग चारिये । 
व! विज्रयक्सोा्रों को मर्तों ये छोतो का निर्धारण 
(एलएाएगाए। एव 5०७९९४ ० ह९ एवप्राघाँ ता 5१९घयण१) 
प्रिप्रसवर्त्ताप्रा का घनाय बरल ये पूर्व य्िशयर्ताय्रों ब स्रोतों वा भी 
निधारण कर टेता चाहिये। विशयतर्त्ताग के सोतो गो माट़े रुप गे दो भागों मे 
विभाहित करते पभ्रध्ययन किया जा सत्ता है 
[अर श्रान्तरिक लात तथा 
(3) बाद्य सोत 
(श्र) विक्यकर्त्ताश्रो क भ्रान्तरिफ स्रोत 
[लाये 50960 0[ 50नाथा) 
बई सस्जाएँ प्रपने वर्तमान यर्मचारियों से या उनके माध्यम से चित्रयकर्साप्री 
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को प्राप्त कर छेती हैं । वास्तव मे, यह एक ग्रच्छा सोत है । इस सोत को मुख्य 
रूप से दो भागो मे विभक्त किया जा सकता है 
4 दूसरे विभागों में का करने वाने करमेंचारी (08527 2ए000५८९४ 
जा 508९ 0फ्रद्य 06ए9भधाशा($)---जब एक सस्था में कई विभाग एबं उप- 
विभाग होते हैं तो विज्षय विभाग के प्रतिरिक्त विभागों में भी कई एसे व्यक्ति हो 
सकते है, जिन्हे विक्रय कार्य मे श्रधिक झचि हो या विक्रय काये का अतुभव हो तथा 
थे विक्रय कार्य को स्वीकार करना चाहते हो । ऐसी स्थिति में बिक्षय प्रयन्धकों को 
इन स्रोतों को प्बश्य ध्यान गे रखना चाहिये । किन्तु इस सम्बन्ध में यह भी नहीं 
भूलना चाहिये, कि कार्यालय का सबसे अच्छा बाबू तथा कारखाने का सबसे प्रच्छा 
कर्मचारी विक्रय कार्य में सवेसे अच्छे सिद्ध होंगे, यह आवेश्यक नहीं है । विक्रयकर्त्ता 
का कार्य एक विज्ञिष्ट कार्य है जिसे पूरा करने के लिय विशिष्द योग्यतात्रो की 
प्रावश्यक्ता पडती हैं ॥ जब तक उठ कर्मचारियों मे विक्यकराय को पूरा करने के 
लिये आवश्यक गुण नही हो, तब तक उनवा घुवाव कभी भी नहीं करना चाहिये। 
लाम--इस स्रोत से विक़््यकर्त्ताओं की भर्ती करन से निम्गलिखित लाभ 
प्राप्य किये जा सकते है । 
(१) ऐसे व्यक्तियों की कायक्षमता तथा आ्राचरगा को आसानी से मृल्याकत 
क्रिया ज्ञा सकता हैं । 
(४) ऐसे व्यक्ति मस्था की स्थिति, इतिहास, नीतियों, आझादि के वारे में 
भी जानले हैं। प्रत उन्ह्‌ इन बातो को बताने की भ्रावश्यक्रदा नही रहती है । 
(४) उन्हे वस्तुप्रो की तकनीक एवं विश्येपताओ के बारे में भी जानकारी 
होवी है। श्रत प्रशिक्षण मे विश्ेध समय एवं धन भी खच नही करना पडता है। 
(५) ऐसे व्यक्ति मामात्यत स्वामिभक्त सिद्ध होते है। 
(५) कमंचारियों का मनोवल बढ़ता है तया उन्हे अभिप्रेरणा मिलती है । 
दोष--इस स्रोत से विकयकर्त्ता को प्राप्त करने में कुछ दोष एवं सीमाएँ 
हैं, वे विम्त प्रकार है-- 
(7) विक्नयकाये मे विश्विष्ठ ज्ञान एवं चातुथ की झ्रावस्यकृता होती है जो 
सामान्य कमेचारियों में सामास्यत नहीं पाई जाती हैं। 
(ध) इस स्रोत से विक््यकर्सा प्राप्त करन में पक्षप्रात होने का भय बना 
रहता है। 
2. विक़्यकत्ताश्रो तथा अन्य कर्मचारियों की प्िफारिश (7८००/छ॥४७ 
०78 ०६ 806थगा6। घाते 0८ ॥.09009००5)--कभी कभी कुछ सस्थाएँ अयते 
बतेमान विक्यकर्त्ताओ तथा अत्य कर्मचारियों को उसके मित्रो रिस्टोदासों या अन्य 
किसी व्यक्ति क नाम का सुझाव करने का भी ग्रवसर प्रदान करती है। कभी कभी 
सस्थाएँ अपले विफ््यकर्ताओ के घर के सदस्यों को भी विक्न्यकर्ताओ के रूप में 
स्वीकार करने मे प्रायमिकता देती हैं । 
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साम दोध “से सात ये विक्यरर्ता प्राण हरा १२ रायग यहा लाभ यह 
या ई कि विश्यासपाज वजयाजों आब्य वियेज़ों यत्ती हैं। उस अतिरिक्त 
नेमयाटियो व वा वितययाताग्रा तो मगाया य या है या उटह अ्रम्रिप्ररणा भी 
मियवी है।# / ये एयर से खिउययाया प्राएट वर) । युद्ध दाप भी हैं। प्रभम 
मित्लो एप रिकशराया जगया। ह यय से बी यभी ।र्मयारी प्रजुशात व्यक्ति 
4 नाम को शिकार भी यर है *। द्वीीय गिपारिश होत से जुगाब परत 
समय से वात दिया यो खाता ै। प्रा त्ियार्याड्रो यो खुताय जरा समय इसे 
गस्माध्रिय वाया श्रेय ये था रगाया घार्टिय । 
(ब) विश्रयव त्ताओ को भर्ती वे बाह्य रोत 
[4 डाला डी ५0का८८5 ता ३१८ तक्कफध्त की फवत्काएा) 
विजय हो यो ध्राए्ठा वरते व जि जे गाय सात ती हैं) योई भी संस्था 
विसा भी सोग से विकपाए प्रा । यह खा वी लग एप / गस्या एक से प्रधिर 
व्राद्य लोग था भी प्रयोग यर रायती है॥ प्र खो ग्राम सांग परिख्यितियां में 
आशय गया शातिप्रह यो )। ग्रत ठ खाता या प्रयाग यहुत ही गाबसापी से 
चश्या या । इस प्रप्रस याद्य खाया या यगा वी । करके 
] पूरे विग्रगरा [6 ह07 5 ६ ॥५॥) 
सर्व गे पथ वर यावार बढ़ या वट गाया ? । यय जाय घर जाता है प्तों 
प्रिक्‍यक शग्मा री उठ या. रेग्राप [[ $ )) गिया याता है। रह प्रप्तिरित्त 
यह यार ये यिजययजां सरभी को रो ॥र इसरो सस्या में घर जा। हैं श्रौर पु 
एसी शरया मे श्राता कट 2ै। से ।कर थे सती विक्यार्जा सस्था + पूर बिभ्रय 
नाती हो । है। सगे गे ही विजवालाओ्रो ता जूुतान रिया जो सता है। यह एवं 
एसा झोत » खग से विक्यह ऐसप्री या वना। कर) शसेय पर्याय शायवाली धर 
लत्ती घाटिय । एस पूर विक्यकर्ताश्ना कै झविश्ता बत्त | पोर्ट की भवी प्रयाद 
चायवर उप 7 शा है चतत वरय है विर जिक्र उर्या या य। 
लाम टस साठ ये वि्य त4 चणप यरहे गे विस चाग हर रपधे है 
॥॥) पिक्ययतो व 3 चांब वन १। 
(॥) एस विक्यार्ताद्ना यो प्राण है ही पाोय ग्राकयस्या पहीं 
पश्ती है। ४ 
(00) एसे विक्यर [झा सर आशावी से वि यास किया या गया है। 
[शं) एश ककियार्णीओ को कोयो यो स्गभाग थीय्म समग 
जगा है । 
दोप--दग स्रोत से उिनशयायाप्रा तो युगाय कराने नी बुद्ध रोष अपर 
है वे पिशा प्रयार हैं - 
[) गिसी भी व्यति / झायरण ये बरस मे योर हेर वही लगती है । 
जो विक्रयार्ता पट वश्द हो ईपादार एप स्याधिग + रह घुएे हैं, प 
ग्रय विपरीत प्रदृि हे भी परत सब हैं 


|| 
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(४) आधुनिक युग परिवर्तेतशील है। यदि वस्तुओ की तकनीक एवं उनकी 
प्रकृति में परिवर्तेन कर दिया गया है, तो पूर्व विक्पकर्त्ता्रों को भी 
प्रश्निक्षण देने की घ्रावस्थक्रता पड सकती है । 

(॥0) यदि पूर्व विक्रयकर्ताओ ते काफी समय पूर्व कार्य किया है, तो वे वस्तुओं 
कि प्रकृति, तकनीक आदि को भी मूल सकते हैं। एसी परिस्थिति में भी 
विक्यकर्तामो को प्रशिक्षण देने की आवश्यकता पड़ती है । 

2. स्वत प्रार्थना पत्र (4एएटक0ए 0ा फि९ 59९) 

कभी-कभी बुद्च व्यक्ति अपना प्रायता पत्र स्वत विदा सस्‍या हारा मांगे ही 
भेज देते हैं। ऐसे प्रार्थना पत्रों को ही स्वत प्राप्त प्राथंना पत्र या (87शञा-जभाणा 
50 चाह हर. ते एवा-णालाह्त 99एॉ020ज70५ ण॒(४०४ ४9ए॥040०75) 
कहते हैं । जव सस्था को विकयकर्त्ताओ्रो की आवश्यकता पड़ती है तो उन स्थत्त प्राप्त 
प्रार्थना प्तों में से कुछ या सब्र प्राथियों को चुनाव करते समय ध्यान रखा जा 
सकता है । 

कक ख्रोत का प्रयोग करने से निम्नेलिखित लाम प्राप्त होते हैं-- 

(+) विक्ञयकर्ताओ्रो की खोज करने में घत व समय व्यय गही करना 

पड़ता है । 

(॥) ऐसे विक्रयकरत्ताप्रो को अधिक वेतन भी नहीं देना पडता है। 

दोष--इस ख्रोत क कृछ भ्रम्ुल्न दोष इस प्रकार हैं-- 

() ऐसे प्राथियो मे कुछ योग्यताओं का भ्रभाव हो सकता है । 

(४) ऐसे प्रार्थेना पत्र साभात्यत तभी प्राप्त होते हैं, जबकि वे बेरोजगारी 

की स्थिति में हो । भारत जैसे देश की सस्थाओं में ऐसा सम्भव है। 


(॥)) ऐसे प्रार्यना पत्र तभी ध्राप्त होते हैं जबकि सस्या काफी पुरानी तथा 
झ्याति प्राप्त हो । 


(।४) चुनाव का क्षत्र झत्यन्त सीमित है। 
3. विज्ञापन (4ए5श5६९४९॥/७) 

समाचार पत्रों में तथा कभी कभी व्यापारिक पत्रिकाप्रो में विम्यकर््ताग्रो की 
भर्ती के विदापत दिये जाते हैं। समाचार पत्र तो एक सामात्य प्रयुक्त साधन है । 
समाचार पत्रो मे दिये जाने वाले विज्ञाण्च की भाषा ऐसी होती चाहिये, गिससे उसे 
कई व्यक्ति पढें तथा विकयऊर्त्ता के पद के लिये अपना प्रायना-पन भेजे ॥ 

समाचार प्रो में कई रास्थाएँ एसे विज्ञापन अपने नाम से भी देती हैं, तो 
कभी-कभी अपने साम को विज्ञापन में प्रकठ नहीं होने देती हैं। जब विज्ञापन में 
नाम दिया जाता हैं तो उसे 0फशा बतेएशाछतश्याध्या कहते हैं तथा जब नाम नही 
दिया जाता है तो उसे 'फछा0 80एट८ए५०मथा। कहते हैँ । कई बार यह देखा एव 
सुना जाता है कि कई बडी सस्याएँ विज्ञापनों में नाम इसलिए नहीं देती हैं, कि 
ब्रावह्यक' रूप से चुनाव रे सिफारिश न आयें । कमी कभी नई सस्याएं जिन्हे अच्छे 
वित्र4कर्त्ता उपलब्ध नही हो पाते हैं, व भी विज्ञापन मे नाम नही देती हैं । किन्तु 
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अच्छी एवं स्थापि श्राप्प सस्‍्थाओो वो विज्ञापन में ताम अवश्य देने चाहिये, ताकि 
उन्हें कुशलवम वियगर्त्ता वाप्त हो सके । 
लाभ--विज्ञापन व द्वारा वित्रयवर्साप्रो वी भर्ती बरने वे बुछ ताबग इस 
प्रकार है-- 
(0) विजापन वा क्षत्र विस्तृत द्ोता है । अत सच्छे विश्रयरर्ता प्राप्त किये 
जा सकते है । 
() रणाति प्राप्त सरधाएं अपने नाम से विज्ञापन करवे पुशनतम विजेप- 
कर्ता प्राप्त कर सकती हूं । 
(७४) नई गस्थाएँ थी थ्रिय्ा नाम मे विज्ञापन से सच्छे विप्रयर्त्ता प्राप्त 
कर सकती हु । 
दोय--इस स्रोत के तिम्नलिसित बुछ्ध दोप ह-- 
() विज्ञापन का क्षत्र अ्त्यल विस्तृत होने से झलेक प्रार्थना पत्र श्रा जाते 
है । प्रत उतरी छूंठनी करने मे भी वापी समय लग जाएा है । 
(४) गाम युक्त विज्ञापन देने पर रास्था गे कार्य रत प्रन्प वर्ग पारी विक्रय- 
वर्ता वे पद के लिए ग्रवदन बरन मे हिचत्रिचाते है । 
(॥) कई बार विता नाम फे विज्ञापन देने पर ग्रच्छी योग्यतागों वाले 
व्यक्तियों को प्रावेदन करने वे लिए प्रात्माहित नही क्रिया जा सरता है। 
4. महाविद्यालय, स्कूल प्रादि (2०॥९8०५, $ल00 ९९ ) 
गहावियालय एवं स्थूत दो एंसे खोत है जहाँ से प्रतिवर्ष लाखों छात्र डिग्री 
या डिप्पोमा प्राप्त कर निवलते है। ग्रत कोई भी सस्था इन स्मातको या प्रन्य 
छात्रों से भी विक्यकर्त्ता क पदो के लिए चुनाव वर सती है । 
फई सस्थाएँ अपने लिए झ्रावश्यक वित्रयवर्ताशों वी भर्तों हेतु महाविद्यालय 
एवं स्पूों मे जावर प्रच्छे छात्रों का, उनके अध्ययम कान में ही चुनाव कर छेसी है। 
ये सस्थाएँ महाविद्याल या स्पून के प्राार्य से सम्पर्क स्थापित वर पहल हे ही छात्र- 
छात्राम्रो से मिल लेती हैं और अध्ययन समाप्त होने पर अपने यहा सेवा में रपने वा 
बचन दे देती है। इस प्रकार यहुत बडी पम्प में से गुझेक छात्रों वो भावी विश- 
कर्ताप्रो के रूप मे चुनने का भ्रगमर मिल जाता है । 
लाभ--इस ल्लोत से चुनाव वरने के तिम्ननिसित बुछ लाभ है-- 
(॥) संस्था वी आवश्यकतानुसार छात्र छात्राप्नों को चताव किया जा 
सकता है । 
(॥) छात्र, छात्राप्रो वे ग्राचरण, व्यवहार, रुचि एवं योग्यता के वारे में 
महाविद्यालय तथा स्कूल से सम्पूर्ण जावकारी मित्र जाती है । 
(४४) प्राध्यापक्ो वी यश भी पप्त हो सपती है । 
(७) चुनाव करते समय पर्याप्त विकत्य सामो रहते है । 
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दोष-- इस्त ख्लोत के उुछेक् दोप इस प्रकार हैं-- 

(0) यह स्रोत उन सस्याओ के लिए उपयुक्त है, जो विभिन्न महाविद्याययों 
में ग्रपमे प्रतिनिधि भेजकर अच्छे छात्रों से साक्षात््वार कर सके । 

(५४) जब छात्र आवेदन करने से पूर्व ही सरप्रा को देखने का उत्सुक हो, तो 
उसे सस्था भें छे जाना पड़ता है। ऐसी स्थिति में पस्था व महाविद्यालय स्वूल में 
बहूत दूरी होती है, तो वहुत प्रधिक व्यय होता है। 

(7॥) तत्काल श्रावश्यक्षताओो के लिए इस च्वोत का अधिक महृत्त्व नही है । 
सामान्यत छात्र छाताएँ अध्ययन समाषिं के वाई ही सैत्रा में झ्राने को तैंथार होते 
हैं। झत थे बुध रामय बाद ही उपचब्ध हो पाते हैं। 

5. रोजगार कार्यालय (४१७0३ णश्तां ६ऋटाउचट्टु०४) 

भारत में रोजगार कार्यालय विक्रयकर्त्ताओों की भर्ती के स्रोत के रूप में प्रयुक्त 

किये जा सकते हैं। अमेरिका में भो ऐसे कार्यालय हे, जिन्हे रोजगार प्रभिकर 
(87॥005 एश्आ #ैएथा०८४) कहते हैं ॥ प्रमेरिफा म रोजगार प्रभ्रिकरए। निजी एव 
सावजनिव दोनो ही क्षेत्रों में है। निजी क्षेत्र के रोजगार प्रभिकरण कुद्ध घुल्क लेकर 
रोजगार दिलाने भें मदद करते हैं, जबकि साव॑जनिक क्षेत्र के श्रभिकरण ति घुल्क 
रूप से सहायता करते हैं। भारत ये ये प्रव तक सुप्य रूप से सार्वेजनिक क्षेत्रों में ही 
हैं। निजी क्षेत्र मे भ्रव वुछेक समस्याएं रोजगार दिलाने में मदद करने लगी हैं । 
भारत में सार्वजनिक क्षत्र को ऐसी मन्याओं को रोजगार केन्द्र (5790)70॥/ 
*लाश्आा2५») बहने है । 

जो ब्यक्ति कार्य वी खोज मे रहते हैं, वे ग्रण्ना नाप इन यस्थाओं में पजीड़त 

करवा छेते हैं। इस प्रकार देरोजग्रार कार्यालय में रीजगार व्यक्तियों के नाम की 
सूची होती है । कोई भी सस्था, जिसे विक्र्यकर्त्ताओं की ग्रावश्यकता होती है, वह 
रोजगार कार्यालय को विक्र॑यकर्ताओ्रों की याग्यताएंँ, म्नुभव, आयु ग्रादि लिखकर 
भेज देती हैं। इसके अतिरिक्त वह सस्णा यह भी लिखकर भेज देती है, कि उसे क्तिते 
विक्षयकत्ताओं की आवस्यपकता हू। रोजार बायालय अपनी शी में से मागी गई 
योग्यताओं वाले व्यक्तियों को छाटकर उनके नाम व पत सस्या को बेज देता है। 
दुसरी और, राजगार कार्यालय भी सम्बन्धित दे रोजबार व्यक्तियों (जिसके नाम ध्स्या 
को भेजे हैं) को भी इस बात की सूचना भेज देता है, कि अमुच मस्था में स्थान रिक्त हैं। 
इस प्रकार रोजगार कार्यातप एक ओर व्याउस्रायिक सस्या को विक्यक्रत्ताओं की 
प्राप्ति मे मदद कर देता है, तो दूसरी ओर बेरोजगार व्णक्तियो को रोजगार प्राप्त 
करने में न्षी सहायता करवा है । 


लाम--भारत के रोजगार कार्यालय में विक्मर्क्ता प्राप्प करने के प्रमुख 
लाभ इस प्रकार हैं-- 

(१) भर्तों के सम्बन्ध मे कोई व्यय नही करना पडता है । 

(9) झनावस्यक सिफारिश नही झाने पाती हैं । 

(४0) व्यक्तियों के नाम ज्ञीघ्न प्राप्त हो सकते हैं । 


(७) पनावश्यक वहुत बड़ी मंरषा मे प्रार्थना पत्र नहीं पहुँचते हैं। झत 
दौटनी करने मं भी समय एवं धन ब्यत नही जाता हैं । 

दोब--(!) सस्था की चुनाव स्वतन्त्रता समाप्त हो जाती है । 

(।) रोजगार कार्यालय मे भो भाई भतीजैवाद का प्रचलन होने के कारण 

बार योग्य व्यक्तिया पे नाम सम्था कर पास नहीं पहुँच पाते हैं। 

[00 सोटगार बार्यालिय से प्रत्याशियों वे बारे मे केवल थैक्षरििक योग्यताएँ 
ग्रनुभव ग्रादि की ही सूचनाएँ मिलती है । झ्रत झन्य सूचनाग्रो को एवप्रित करने में 
कारी समय लग जाता है । 

(७५) रोजगार कायानय देरी एव प्रहाय कु एलता के शिकार होने वे कारण, 
समय पर नाप नही भेज पाते हे । 

6. प्रतिस्पर्दों सस्थाएँ ((१0कत्तजलवा१6 त्रषत(तवाका) 

सामान्यत व्यवसाय मे कुद्ध प्रतिस्पर्टी सस्थाएँ होती हैं शिनमें से भी 
विक्रयकर्ता प्राप्प क्यि जा खकत है। उदाहरणाप एक दवा बनाने वाली ससयथा के 
जिए प्रन्य दवा यवाने वाली सस्थाय प्रतिस्पद्टी सस्वाएँ है। प्रतएवं एक दवा बनाने 
बाली सस्था दूसरी दवा बनाने वाली समस्या के विद्नपकर्ता को प्रपने यहाँ रख 
सकती है । 

लाम--प्रतिस्पद्धी सम्था्रों से वित््यकर्ता प्राप्त करने के निम्न लाभ होते 


(॥) एसे विफ्य्र्ता प्रनुभवी होते है । 
(७) से विक्रयकत्ता को विज्ञेप प्रषिलण दने की ग्ावश्यकता नहीं 
रहती है । 
(४४) ऐसे विजपकर्त्ता को चुनाव करते ही काय पर लगा लिया 
जाता है । 
(४) पे अ्तिस्पद्धा का भली प्रकार सामना फर सकते है । 
(') इन्ह ग्राहकों दया वस्तओ का पूरा पूरा चान होता है । 
दोष--इन लाभा व होत हुए भी इस खोत से विक्यकर्सा प्राप्त करने के 
निम्न दोष है-- 
(।) इस स्रोत से प्राप्त विझयकर्नाग्रों को अन्य स्रोतों से प्राप्त विक्रय- 
कर्त्ताप्रो वी अपेक्षा ग्रधिक वतन देना पडता । 
(७) ऐसे विक्यकर्ता बार वार वेतन वृद्धि की माँग बरने लगते है तथा 
वेतव वे बढ़ाने पर सस्था छोडकर चऐ जाते है । 
भ्रन्प सस्थाएँ (0धश वृहषधाए005) 
कभी कभी प्रतिस्पर्डी सस्थात्रो के झतिरिक्त सस्वाग्रो से भी एक सह्चा 
विक्रयकर्ता प्राप्त कर सकती है। उदाहरणार्थ यदि दवा बेचने वानी सस्यथा कपड़ा 
बेचने वाली सस्या से या स्टेशनरी देचने वाली सस्था से, मशीने वे चने वाली सस्वा 
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या पुस्तकें बेचे वाली सस्या से विक्रमकर्ता प्राप्त कर लेती है, तो उन्हे हम अन्य 
सस्याप्रो से प्राप्त विज्यकर्त्ता कहेगे । 
जलाभ--इस सोत से विक्रयकर्त्ता प्राप्त करने से तिम्नलिखित लाम हो 
सकते हैं-- 
(+) अन्य सस्याओं से प्राप्त विकयकर्ता विल्कुल नये विक्रयकर्त्ताग्रो की 
तुलना में सामान्यतः अविक गनुभवी होते हैं । 
(४७) ऐसे विक्रयकर्त्ताओं को सामान्य व्यावसायिक काग्रों के प्रशिक्षण देने 
को ग्रावश्यकता नही पड़ती है । 
दोष--प्रमुख दोप इस प्रकार है-- 
(१) मस्था के व्यावसायिक क्षेत्र का अनुभव नही होता है। केवल सामान्य 
व्याजसायिक ज्ञान होता है । 
(0४) ऐसे विक्रयकर्त्ताओं को भी नये विक्रयकर्त्ताओ की तुलना में श्रधिक 
पारिश्रमिक देना पड़ता है । 
(४7) इनको भी सस्था की वस्तुप्रो के सम्वन्ध मे पर्याप्त तकनीकी प्ररिक्षरश 
देना पडता है । 
8. सस्‍्था को मान्न विक्रय करने वाले विक्रयकर्ता (5950९ )७|७8 09॥5 
गा पाल [प््वाणा0)) 
प्रत्येक सस्था भे कई दूधरी प्रस्थाप्रों के विक्रयंकर्त्ता अपना माल बेचने के 
लिए प्राते रहते हैं। इन माल बेचने के लिए पग्राने वाले विक्र्यकरत्ताओं मे से भी 
सस्थाएँ अपने लिये योग्य विक्रयकरर्त्ताओों को चुन सकती है । 
लाभ-हेसे विकयकर्ताओं को चुनने से तिम्त लाभ हैं-- 
(।) विज््यकर्ता के चुनाव एवं नियुक्ति से पूर्व ही उसको कार्य करते हुए 
देखा जा सकता है । 
(४) प्रज्िक्षण देने की आवद्यकता बहुत ही कम रह जाती है। 
(४). विश्षयकर्त्ता प्रनुभवी होते हैं । 
दोष--इन विक्रयकर्चाआ को लेने मे निम्न बातें सामने ग्राती हैं -- 
(3) प्रधिक वेतन देना पडता है । 
(४) जल्दी छोडकर चले जाने का भय वना रहता है । 
(४) वार बार वेतत वृद्धि की माग करते रहते हैं । 
9. प्राहको के कर्मचारी (&णाए]०१९०५ ण॑ 0०४०शाला5) 
कुछ सस्थाएं अपने ग्राहको के कर्मचारियों को भी अपने विजयकर्साओ्रो के 
रूप मे चुनाव करने मे प्राथमिकता दे देती है (यहाँ ग्राहको से तात्पर्य फुटकर व्यापारी 
थोक व्यापारी आदि ग्राहकों से है।) ये सस्याएँ अपने ग्राहको को यह निवेदन कर 
सकती हैं कि वे उनके यहाँ काये कर रहे कर्मचारियों में से विक््यकर्साओ के पद के 
तिये उन थ्यक्तियो के नाम की सिफारिश करे, जो अव उनकी सस्या मे सर्वोच्च 
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पद पर पहुँच चुक्रे है भौर वे उनको मस्था को उच्द पर या वेतन के लिए छोड़ 
सकते है । द्स्तु इस सम्यन्ध मे ग्राहुरों के वर्मचारियों वो भ्रपनो सस्धा में विजय 
बर्चाओों के रुप में लेने से पूर्व श्राउकों से उनरी स्व्रीजृति अवश्य छे लेनी चाहिये। 

जञाभ--इस खोत से विफयतर्ता आ्राप्त वरने से निम्त लाभ हो सबते है; 

(।) ले विवयतर चांत्रो छो माच के गुणों एवं तज़तीवी बातों के बारे मे 
वूरी जानवारी होती है। ब्रत प्रशिक्षण पर धन व्यय नही करता पयता है। 

(४) एऐसे वितयतरर्ज्ताओों के बारे में सभी घ्रायश्पवा जानकारी प्ासानी से 
झपओे ग्राठकों से ध्रापा की जा सजी है । 

(४४) एसे विप्रणवत्यों प्नुभदी होते है । 

दोष --रसे विफ्रयश्लोयों रे लेने मे कोई विशेष डोय महीं है। हाँ, इनको 
प्रपने यहाँ हेते समय इस बात का क्यान झ्रवश्य रखना चाहिए कि जिस प्राहा वी 
संस्था से विक्रपत्तों ब्रा रहा है उउ ग्राहव पी रहीठाति हो। दूसरे, यदि प्राहव वी 
सरका से प्राने वाले कर्मचारी पद्ि उस सरवा मे वियय कार्य से सम्बन्धित नही रहा 
हो, तो प्रशिक्षण की ग्रावजच्यवत्रा पड़ सब ती है । 





0 "बाय चाहिये! विज्ञापन | चाए ॥03 ७ ॥ 0 १ लात्लाणाए) 

बई बार दई कुशल व्यक्ति उम्र बेरोजग्पर है या वर्तमान पए के वेतन, 
बार्य स्थिति, गर्तों ग्रादि से सन्‍्प्ट न हो तो वे रुपनी पोर से स्वय'कार्प चाहिये 
विज्ञापन (650घ70७॥ ७जारुव प्त्जातत्णला।। समाचार पत्रों में प्रकामित 
करवाते है। एन किशयनों मे वई ४ व्यातयों के वरिभायन भी हो सफ्ते है, शो 
विक़्यकत्तो के पद पर काय दइसता छाह हो । चत सरगाएँ इस सोत था प्रयोग 
भी कर सरती १ । 

लाभ--रस रोप वे निम्नलिसित लाभ है -- 

(0 विउप्रक्तप्यों दा पता लसाने के लिए परत प्रछिक, णन एवं समय नहीं 
लगाना पउता है । 

(४) सामान्यत, दुशल एव ग्रवशी व्यक्ति ही ' से विटाउन देते है। ध्तये 
दुशल एवं अनुभवी ब्यक्ति ही द्रप्त तोते है । 

दोष--इस खोज के प्रमुख दोष निम्नेलिदित है 

(0) ने व्यक्तियों के सम्बन्ध में प्री जानकारी ब्राप्त करने म बाफी समय 
खलए जाये है । 

(00 अनुभवी एवं कुशल होने पर ग्रधिक वेतन देना वच्चा है । 

(॥0) प्रशिक्षण वो ध्ावश्यस्ता थी पट सकरी है | यदि वे भ्रव दक डदिसी 
टूसरे उद्योग में झाथें करते रटे हो । 

ऊपर के वुछ पृष्ठों मे विउरउ््त्ताग्रो वी भर्ती परे विभिन्न सोत तथा उफ्के 
लाभ एवं दोष उताये गये है। ब्तः प्रत्येक मस्या वो एने लास-दोषो को ध्यान में 
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रुख कर ही भर्ती के स्रोत्तो का प्रयोग करना चाहिये। इसके ग्रतिरिक्त भूतकाल मे 
प्रदुक्त झ्ये गये भर्तों के साधवों को भी ध्यान से रखना चाहिये । 


]9 चुनाव प्रक्रिया 
(इलचएला०७ 2:7०००७५) 

विक्रयकर्ताओो के चुनाव कार्य का अन्तिम चरण चुनाव प्रत्रिया का निर्घा प्ण 
है। सभी सस्थाम्रो मे समाय प्रकार की चुनाव प्रक्रिया का प्रयोग करना सम्भव नहीं 
होता है क्योकि अत्येक सस्था की चुनाव समस्या भिन्न-भिन्न प्रकार की होती है । 
सामान्यत. चुनाव प्रक्रिया ऐसी होनी चाहिए, जिससे प्रक्रिया के प्रत्येक स्तर पर 
प्राधिपों को छटनी हो सके, जिससे कि प्रक्रिया के भ्रन्तिम स्तर तक पहुँचतेयहुँचते 
स्वत. ही योग्य व्यक्ति बच जाय | डल योडर (006 ४०५८४) ने ठोक ही लिखा 
है कि “एक चुनाष प्रक्रिया को वाघाओं के क्रम के रुप मे भो बरशित किया जाता है। 
बयोकि इस प्रक्रिया के दौरान एक प्रार्यी को एक-एक करके प्रनेक बाघाग्रो को पार 
करना पड़ता है ।” इस प्रकार सत्र वाधाप्रों को क्रश पार करे तथा उसका चुनाव 
स्वत हो जाय ऐसी प्रक्रिया का निर्धारण किया जावा चाहिए। 

चुनाव प्रक्रिया में केवन एक झ्नौयचारिक साक्षात्कार से छेकर कई स्वर 
(४८०५) हो सकते है । किस्तु एक सामान्य चुनाव प्रक्तिया में निम्न स्वर हो 
सकते हैं-- 
नियोजन कार्यालय मे प्रार्यी का स्वायत 
प्रारम्भिक साक्षातकार 
प्राथना पत्र (फार्म) भरना 
चुनाव जाच 
मुख्य नियोजन कार्यालय में ग्ाश्ातुकार 
प्रार्थी के सन्दर्भ मे जानकारी करना 
चिकित्सा परीक्षा 
प्रत्यादेश देता या नियुक्ति का निश्चय करवा 
कार्य परिचय 

अब हम मीचे प्रत्येक स्तर का दर्शन करेंगे। 

3 वियोजत कार्पालय में प्रार्थो का स्वायत (८८ाए007 ० 86 0५00- 
036 ॥5 एं॥फञो०9पावा! ०००) 

प्रार्थी जब प्रपनी चुनाव प्रक्रिया के दौरान तस्या में आता है, तो उसका 
नियोजन कार्यालय मे स्वागत करना चाहिये । सभी प्राथियो को सस्या मे गेहमानो 
के रूफ में मावना चाहिये तथा सभी का भरी प्रकार स्वागत करना चाहिये । किसी 
भी भ्रवार से उनके आत्म सम्मान पर ठेस नही पहुँचने देना चाहिए, अन्यथा अच्छे 
प्रार्थी कभी भी ऐद्ली संस्था मे नौकरी करवा स्वीकार नहीं करेंगे । 


७ ०४ २ ७ + ० ७ *+ 
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किन्तु सामान्यत श्राजजल एवं ही पद वे लिए हजारों श्रार्थी झाते हैं । भत 
भस्थाएँ इस स्तर का इतना सतरकंतापूबक पालन नही वर पाती हैं 


2 प्रारम्भिक साक्षात्वार (2ल॥गाव 7७ [शालिशात्छ) 


कुछ लोग इसे छुदनी साक्षात्‌कार (50००) प्राशशाए्) भी कहते है, 
वयोकि इस साक्षात्कार का उद इय सक्षम एवं योग्य व्यक्तियों की छटनी करना होता 
है। पह साक्षातृवार किप्ती विशिष्ट साक्षातृवारकर्त्ता द्वारा तिया जाता है) सम्भवत 
यही साक्षात्‌तारकर्ता ग्रातम साक्षात्कार भी छेता है। सामान्यत प्रारम्भिक 
साक्षात्कार लगभग देत मिनट का होता है। इस समय मे गाक्षात्यारवर्सा प्रार्थी वो 
कार्य वी प्रकृति वेतनमान सेवा की शत भ्रादि वे बारे मे भी बताता है। इस सभय 
में साक्षात्कारकर्ता प्रार्थी से उपकी शैक्षणिक योग्यता, अनुभव थन्य योग्यता, कोर्स 
वे प्रति रुचि ग्रादि भ्रादि के बारे मे सूचनाएँ प्राप्त कर लेता है । 

किन्तु सामान्यत यह देखर जाता है कि व्यावतायिक' सस्थाप्रो से ये दोनों 
स्तर व्यवहार से नहीं भ्राते है 
3 प्रार्थना पन्न फाम भरना (78 ॥0 /भ७७॥० एणा छी।9) 


जब प्रारम्भिक साक्षात्वार पूरा हो जाता है और प्रार्थी उसमे सफल हो 
जाता है तो उससे प्राथना पत्र फार्म भरवाया जाता है। यदि प्रारम्भिक साक्षात्तार 
नही जिया जाता है तो सभी प्राथियों से यह फार्म भरवाया जाता है । इस प्राथना 
पत्र में प्रनेफो बातों के सम्बन्ध भें सूचनाएँ पूछी जाती है। 

प्राथना पत फास भरवागे बा प्रमुख उद इप चुनाव फरने घालो को चुनाव 
करने में ग्रभिकाधिक सुविधा प्रदान करना होता है । यह बहू उपवरण है जिसके 
द्वारा प्राथियों की योग्यताओ को पद थे लिए पूर्व॑ विश्चित योग्यताग्रा से कुलना की 
जाती है। यदि वह प्रार्वा इस तुलता में योग्य प्रिद्ध नही होता है तो उसे ग्रागे वे 
लिए साक्षात्तार जाचों आदि के लिए योग्य समभा जाया है और उसे आग के 
स्तरो भे नही बुलाया जाता है । 

प्राथंना पत्र फार्म साप्रान्यत छप हुए होते है | सामान्यतः इस फार्म को 
प्रार्थों को श्रपने ही हाथा से भरकर देना पडता है | सामात्यत प्रायना पत्र पार्मों म 
निम्न बातों के सम्बन्ध मे गूचताएं मांगी जाती ह 

(१) प्रार्थी का नाघख--परा नाम उपताम व पता 

(॥) पश्रार्थो के पिता का चास--पूरा नाम व पता 

(॥0) प्रार्थी की जन्म तिथि जन्म स्थान लिंग, नागरिकता, जाति धर्म 
आदि | 

(५) शारीरिक्ष सरचना--जिसमे छाती सीना वजन, लस्बाई श्रादिके 
सम्बन्ध मे जानकारी | 
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(६) शैक्षणिक योग्यता--सामान्यत हाई स्कूल या प्तमकक्ष परीक्षा से अतिम 
परीक्षा तक । 

(७) छार्यानुभव--यदि प्रार्यी पहले से टो किसी सस्या मे कार्य कर चुका हैं 
तो उसका विवरण । आवदह्यक प्रमाण पत्र भी सलग्न करने पड़ते हैं। कभी-कभी 
प्रार्थना पत्र वर्तमान नियोक्ता के द्वारा अग्रेपित (07७०४) भी करवाता पडता है । 

(४॥) बेतन -वेतन जो प्रार्थी न्यूनतम स्वीममर कर सकते हैं। इसके 
अ्रत्विरिक्त, व्तमाव मं काये पर नियुक्त हैं, तो इस समय प्राप्त कर रह वेल्न का भी 
वर्णन करना चाहिये । 

(७७) पाद्यच्तर प्रवृत्तियाँ--इसमें प्रार्यी से एवं सी सी , स्काटिंग, खेल- 
कूद, ग्रादि म भाग लेने एवं विश्विष्ट याग्यता प्राप्त करने क सम्बन्ध से सूचना भरती 
चाहिये । 

(0४) सदभं---यहाँ चरित्र, व्यवहार आदि के सम्बन्ध में पूछवाझ करने हेतु 
एक दो भद्र पुरुषों के नाम देन पटत हैं, जिनसे कि नियोत्ता, प्रार्थों के बारे में पुछध- 
ताद्ध कर सर्क | कई बार इस हतु चरित्र प्रमाण पत्र भी भेजने पड़ते हैं । 

इनके भ्रतिरिक्त भी कोई सस्या आवश्यक्ष्तानुसार कई सूचनाएं माँग सकती 
है । झत प्रत्येक सस्था झपनी आवश्यकता को घ्यान मे रस्तकर ही प्रा्यना पत्र-परार्म 
छपवाती है । 

बिलियम बी० बोल्फ (४॥॥॥+ 9 ५४०) के मतानुसार प्रार्यना पत्र फार्म 
भरवात के निम्त लाभ हैं-- 

() यह प्रार्यी के सम्बन्ध म महत्त्वपूर्ण सूचनाएं प्रदान करता है, जैसे नाम, 
पता फोन नम्बर इत्यादि । 

(0) यह प्रार्थो के व्यक्तित्व के सम्बन्ध मे जावकारी प्रदाव करता है । 

(।7) यह साक्षात्कार्कत्ता' को ऐसी सूचनाएँ प्रदान करता है, जिनमे उसे 
साक्षात्कार लेन में बडी सुविधा रहती है । 

(७१) यह उन बातो को प्रकट करता है, जिन्‍्ह साम्ञाक्ार के समय स्पष्ट 
करना आवच्यक्ष होता है | 
आता पन्न फार्स में ध्यान रखने योग्य बातें : 

फार्मे तैयार करत सम्रप् कई बातो को ध्यान मे रखना चाहिये । पिगसे तवा 
मामले (?20७5 270 05:83) के पनुस्ार प्रार्यना पत्र फा्मे निम्न प्रकार का हाना 
चाहिए --- 

] प्रायंना पत्र फार्म सक्षिप्त होने चाहिय । 

2 इसमे केवल दे ही दातें पूद्धी डानी चाहिये, जो फ़ि कारें के सम्बन्ध में 
आवश्यक हो । 


362 


3 प्रारवसा पत्र पार्मे मे बोई ऐसा प्रश्न नहीं पूछता चाहिये, गिराया उसे 
गजत उत्तर देने शो बाब्य होना पड । 

इन तीना के ग्रतिरिफ़ प्रा्ना पत्र फाम से तिम्द बातों को ध्यान मे रसना 
चाहिये । 

4. इसम थे मभी यातें पूछी जानी चाहिय जिससे प्रार्थी वा विस्तृत परिचय 
प्राप्त विया जा सथे । 

5 प्रत्पों बा दोहरार नहीं होना चाह्यि । 

6 भिरह के प्रश्न ((70 ५ (४८५४०॥५) भी पूजे चाहिये जिससे प्रामानी 
पे सत्यता वा पा उग सके । 

प प्राथना पत्र फार्म में जहाँ श्रावश्यय हो प्रभागा पत्र साग्न वरने वो 
गत दे दना चाहिए । 
प्राथना पत्र फाम सरते समय ध्यान देने योग्य बातें - 

प्रार्थी जय श्रपता प्रायथना पत्र भरता है तो उसे निशाविधित बाता वो 
विशेष छूप से ध्यात मे रसना चाहिये--- 

] प्रावना पत्र स्वच्छता से भरा जाना चाहिये । 

2 प्राउना पत्र पार्म मे पूछ गय अए्नो था उत्तर स्पष्ट एवं एयदर्स सीधा 
होना चाहिये + 

3 यदि प्राबश पत्र प्रार्बी यो अपने हस्तण्य (।00 ७/88) में भरने 
के जिये वहा गया हो दो उरो एसा ही करना चाहिये । 

4 स्रतास्गय दिय गये निदशों से--यड श्रारों (03ज्ाग । एल्ष ) से 
जिसिय, प्रमाण पत्र सगशश कीजिये ग्ादि वा पूर्ण रूप से पातन करना चाहिये । 

5 किसी प्रश्न वा जान यूममर गजत उत्तर पी देता भाहिये । 
4. चुनाव नाच (५०८८० ०१ 7 थे)! 

चुनाव पाँच चुग्राव प्रक्रिया का एवं महच््यपंण समर है । श्राजवग चुगाब रो 
पूव जाँच वरना रामाय सा हो गया है । चुनाव जाँय बे द्वारा प्रा री गोग्यता 
चातुय प्रारि की याय वी जा सज़ती है। उससे प्राती री रेप्िग्मनरुचि श्रादि की 
जानकारी भी यी जा सकती है। 

चुनाव जाँच वई प्रवार वी हो सहती है। यथा योग्यता जाँय निष्पादत 
चचि अ्यक्तिय जाँच, भ्रमिरचि जाँच प्रट्तति जाँच स्थिति याँच श्रादि। भ्रावद्य 
कयानुसार इनभ से तिसी भी जाँव या अनको जाँयो का एस साध प्रयोग सिया जा 
सत्ता है । चुनाव जांच परो से चुनाव एवं नि4क्ति वे प्रिभिन्न सा्चों मे कमी थी 


3. चुताव जाँच के सम्प्रय से विस्तार से वर्णात इजाई-2 क पाठ 6 में विया 
गया है + 
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जा सवती है, तथा शाथ ही व्यक्ति का सही पद के त्यि चयन करने में बडी 
सहायता मिलती है । 

5. मुष्य वियोजत कार्यालय में साक्षात्कार (२व४० हराएफा0/छव्या 0708 
फाचशध्णग 

जो प्रार्थी जाच मे उत्तीर्ण होते हैं, उनसे साक्षारकार लिया जाता है। यद्यपि 
साक्षात्कार चुनाव का कोई महत्त्वपूर्ण आधार नहीं वत सकता है, फिर भी किसी 
भी प्रार्पी के चयन करने मे साक्षात्कार महत्त्वपूर्ण स्थान है । एक झनुसन्यान से यह 
ज्ञात हुमा है, क्रि लगभग 98" सस्थाओ्रो में चुनाव के लिये साक्षात्कार किया जाता 
है । साक्षात्कार इसलिए प्रावश्यक है कि प्रत्येक सेवायोजक अपने भावी विल्‍यकर्त्ता 
को मियूक्ति से पूर्वे देख सकें तथा बातचीत कर सके । 

इस साक्षात्कार का मुस्य उद्देब्य सूचनाग्रों काआदान-प्रशन करना है, 
जिसके झाधार पर प्रवन्थक यह निएवय करता है, कि कोई व्यक्ति ग्रच्चा विक्र्सा 
हो सकता है अथवा नही ? उसमे विक्रय-कायं करने के लिए ग्रावश्यक युरए हैँ अयवा 
नही ? इसके प्रतिरिक्त इस साक्षात्कार के समय प्रार्थना-पत्र मे लिखी वातों में कोई 
अस्पष्टता रह गई हो, तो उस अस्पष्टता का निवारण किया जा सकता है । 

6 प्रार्पी के सम्बन्ध में जानकारी प्राप्त करना ([5८50काण्ा 
+907॥0७॥(१६ 83० 87००7१) 

साक्षात्कार पूरा हों जान के पश्चात्‌ प्रार्थो के सन्दर्भ मर विशेष जानकारी 
प्राप्त की जाती है। कभी-कभी इस झोर विशेय ध्यान नहीं दिया जाता है, 
क््तु प्रार्थी के सम्बन्ध मे जातवारी करना बहुत लामग्रद होता है। प्रार्ी के 
सन्दर्भ मे मुस्यत चरित्र, शिक्षा, पूर्व कार्यानुभव पब्रादि के बारे में जानद्वारी आ्राप्त 
की जाती है ! 

इन बातों के सम्बन्ध में जानकारी स्वूलो, कोंडेजो, भूतपूर्व नियोक्ताओ, प्रार्थी 
द्वारा सन्दर्भ हेतु दिये गये नाम, पायी के पडोसियो आदि से प्राप्त वी जा सबती है। 

कई यार यह देखने एवं सुमते में जाता है हझि कई नियोक्ता अपने विक्य- 
कर्तताप्रो के सम्बन्ध में कभी भी विपरीत वात नहीं लिवते हैं। उन्होंने किसी 
विह्ञयकर्त्ताओं को चाहे, दुराचरण क्षे कारण ही क्यो न हठाया हो, फिर भी वे उसके 
लिये भ्रच्दा आचरण होने का हो प्रमास पत्र देंगे। प्त एक विक्रय प्रवन्धक् को 
विनयकर्ताप्रो के सन्दर्भ की जानझारी प्राप्त करते समय इन तथ्यों को घ्यान में 
रुपना चाहिए। आवश्यकता पडने पर भूतपूर्व नियोक्ताओं या शैक्षरितक्त सस्‍्याप्रो 
से भी व्यक्तिगत सम्पर्क स्थापित करके भी प्रार्वी के सन्दर्भ मे सही-सदी जानकारी 
प्राप्त करनी चाहिए। 


. साक्षात्कार के सम्बन्ध में विस्तार से दर्शन इकाई 2 के पाठ 8 से किया 
गया है । 
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प्‌. चिकित्सा परीक्षण (भरताव्ज [ "अप्ातजाजा 
चिवित्सा-परीक्षा था शारीखि परीक्षा (00 नए्ग एरगरशाशवात्पो) चुनाद 
प्रत्निया वा एवं महत्वपूर्ण स्तन है। डर एस बीच (0 ॥0 5 छ.3०") ने चिक्रित्ता 
परीक्षा वे धग्नतिछित चार उद्दे ३ दताये है-- 
(3) उस छत्तियों वो प्रस्वीरार वरग जो वि उस दार्य वो बरने में 
ग्रममर्ध है जिसयो बारे वे लिए चुनाव जिया याता है। 
६". जह््मघारीवे नियुक्ति वे समग्र रा शारीरिय प्रतेस तैयार वरता, ताहि 
भ्रमजीरी क्षतिपूर्ति बाते मामतो मे प्रासारी से निशप शिय्रा जा से । 
(009) छूत वी वीपारियों से ग्रस्त लोगो वो नियुक्त बरने से रोरभा । 
(५५) ज्ञारीरिव रुप मे क्षीण व्यक्तिपों दो उन गरार्पों पर सगाना जिन्हे 
दे वुशातापूबद पूरा बर सब । 
चिशित्ता परोक्षण वे पहचु ( भच ८-/६०। १०७ है 4 ५ छाापाणा)-+ 
विवित्मा परीक्षा वई पहपुष्ों को ध्यान मे रखपर वी जाती है । स्टोन तथा ऐन्‍्डास 
(8008 ॥॥0 ६६८)थ्र।) ते चित्ित्सा हाँत में निम्न पहलुग्रों वो सम्मिस्ित 
किया है +- 
| प्रार्थी बा चित्रित्सा इतिहास प्राप्त विधा याता है 
2, शारीरिव नाप तोल जेसे-ऊेचाई वजन छाती यथा सीना पेट गा देरा 
प्रादि दा सापन्‍्तोल बिया जाता है । 
3 सामास्थ परीक्षा जिपमें चर्म जोर मायपेतियों दी परीक्षा सम्मि- 
लित है। 
4 प्रार्श के बिशेत रोष (४$८४७-)। हा परीक्षण पिया जाया है। इसमे 
एप्टि-जाच एवं धदण क्षमता «ो जाब वरग्ा वहा टी ग्रापश्यश है। 
$ ग्राँसों मात्र बरान गचा दातों त्री जाच 
6 वश्षस्पत्र एव फ्क़) को जोचे । 
7 रक्त घाप शौर दुदर जाँच वरपरा। प्रावक्याया वह्य पर वाडियोबाफिक 
परीक्षा करना । 
$ पेशाव खून श्रादि की चाँच बरया । 
9 छाती एवं ग्रत्व भाय्ने की एक्परे नाच करता । 
40 कोई भस्य आयायार जाँच वरतरा । 
7॥ जब विशिका रविहास एवं बिवित्सद के अ्ययोरन में झन्पर वाया 
जाप, तो न्यूरों साइफिट्रिक (१८७४० 05 00१00५६) परीक्षा करवा । 
8 धत्पादेश देवा या नियुक्ति का निरंय दरना (०० फाई जे 0ल्‍सपपह 0 
औभणागर) 
चुनाव प्रकिया के स्तरो के समाप्त टोने से पूर्द दो निर्णेयों मे से एक तिखेय 
लेना ही पडता है । किसी प्रार्यी को प्रत्यारेश (8०६०८) दिया आय था नि. के विया 
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जाय । जब कोई प्रार्वी ससथा के पद के लिए उपयुक्त नही दीखवा है, उसे पत्यादेश 
देना पडता है, किन्तु श्रत्वादेश देते समय वत्त स्रावपानी बरतनी चाहिए। प्रार्यी 
को यह महसूस नहीं होने देगा चाहिये, कि उसे अपमानित कियागया है या 
उसमे योग्यता की कमी है। उसे खेद पूर्ण झब्दों में प्रत्भरेश की सूचतता देती 
चाहिये । 

जब नियुक्ति का निरांध लिया जाता है तो उस प्रार्वी को निदुक्ति से पूर्व कई 
बातों के सम्बन्ध मे जानकारी दी जाती है ॥ कार्य भार सभालने की तिथि के सम्बन्ध 
में पुछवाद की जाती है। उसे सस्वा के अ्रभित अ्रग के रूप में स्वीकार करना 
चाहिए । 
9. कार्य परिचय (्रातठत0एा07) 

जब किसी प्रार्प्री को नियुक्ति हो जाती है तो वह प्रार्थी से विक्रयकर्सां बन 
जाता है और उसे सस्था + झ्ावश्यक कार्य सौंग्रा जावा है। भत्री प्रकार कार्य 
करवाते के लिये नये विक्यकर्चाशों को कार्य परिचय करवाना वहुत प्रावश्यक्र 
है। सामास्यत क्षार्य परिवय की इष्टि स निम्न बातो के सम्बन्ध से बतलाया 
जाता है-- 

( । ) ससथा का इतिहास । 

(॥ ) सस्‍्या की निर्मित वच्तुएँ व मुख्य जियाएँ । 

( ४) ) सस्‍्था की सामान्य चीतियाँ तया नियस्त्रण । 

(७ ) बेसन तथा वेतन नीतियाँ । 

(६ ) का्यें के घण्ट, छुट्टियाँ इत्यादि । 

(५) झनुझासत एवं लिकायत विधि । 

(५॥ ) लासाजिक लाभ योजनाएँ । 

(४४) मनारजन की चुबियाएँ । 

(१९) पदोमति व स्थातालरणा के अवसर आदि । 


अच्यास के लिए प्रश्न 
॥ आ्राप विक्यकत्ताओ की योग्यतामों एवं साया का निर्माण किस प्रकार 
करेंगे ? 
फ्लण्ण जग! $९०प ऐैह(दाप्राजर फए. वृष्काघडड. गत गणाएटा 
६3]८509८70 ? 


विक्र्परर्साओं को किन कित स्रोतों से भर्ती क्या जा सक्तता है? प्रत्येक 
स्रोत के लाभ-दोयो का दरशंत कीजिये । 

एाबा बार पा <णपराएर5 (#0ए३१ गाली इ्लॉद३ पालत 2७१ 98 760राहत१ ? 
एीष्एए55 प्रात्या5 घाव चत्फाध्याऊ ् ध्वणा जी दा, 

एक अच्छी विश्यचत्तरं चुनाव प्रक्तिया का सक्िप्त व्यय कीविय । 

एछष्टए5८६ 8 ९०06 इले०टशाणा फएाएए5 $ ० 52 €59670. 


॥3 


द्ठ 
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विभिन्न प्रकार की चुनाव जाचो का वर्णन कीजिये। चनाव जाँचो के लाभ 
एवं दोपो को स्पष्ट कीजिये ॥ 


ए)8ण55 6. "005  5श९लाणा ९५५ 0 एणेल्यीए ऑल (6 
3(एज॥9265 भाते ता ए६709825 0 5७।४८७०॥ (६५४5 


साक्षात्कार वे क्या उद्दे ब्य होते है ? अच्छ साक्षात्वार के लिए कौन कौन सी 
आ्रावश्यक बाते है ? 

एएब्रा वा० ॥6 ००३ ण॑ ॥्रश्षष्रट७५ ? ज्तवा डा6 एथपणाआ$ 0 ६ 
इ0णातं पर(हाह्फ ? 

साक्षात्कार में क्या करना चाहिये तथा क्‍या नहीं करता चाहिए ? 

जब प्राढ धाढ 0० 5 याद 609 ६ ण प्राध्टाशार्छ$ १ 

एक साक्षात्कार योजना दीजिये तथा बताइये कि एक साक्षात्कारकर्चा म॑ किन 
किन गुणों होना आ्रावश्यक है ? 


(0५6 था ॥दशह्क 9. गाते शा पाक जीडा आ९ 6४5९॥08) 
६४३॥॥05$ ० 7शशब्णएश ? 


विभिगण प्रकार की साक्षात्तार पद्धतियो वा विवेचग कीजिये + 
0500$$ ॥ह ए0705 ९(॥005 ० ॥(धरशध्ण़ड 


विऋक्रयकर्ताश्नों को प्रशिक्षण 


(उच्शा॥एड 820 शा) 


बन्हदवव8० चशा।5 लीगशि86 785 (0 (2 दाह 7: इच्चाहिगादत ६0 इम्टह 
बईशाशी का (९ कग्वं,्रत 9. 5९26९-#िट शा रा टगुवत्ताए)]) (ााशा। 
पशीः वकड्गाशबी ध्खव॑ वह ाणएड ॥0 ब६ (0 गहर सिर सफाह/छााशार शाधशला 
कह सिए छाए धर! कीश्वॉडरड का 7०5576. 8 *। 9 आएग। कहकर 
उथाआई, ज ॥ ग[2शउता 


--...----+-+++..-त+त-त--...3)त_नन.::::2 नस उसी 


विक्रयकर्चाप्रो का चुनाव कर लहन के वाद विक्य प्रवन्यक के समक्ष उनके 
ब्रशिक्षण की समस्या आती है । आधुनिक विक्षय प्रचन्‍्घक इम मान्यता मे विश्वास 
नही करते हैं कि “विक्रयकर्त्ता पैदा होते हैं, दनाये नहीं जाते । (890आर0व ध8 
0०, ग00 77206 ") । वे यह अनुभव करते हैं, कि कुछ निश्चित रुचिया बादे 
व्यक्तियों को भ्रशिक्षण देकर बहुत अच्छे विज्षपकर्ता बनाता जा सकता है। इसके 
अतिरिक्त पुराव वित्यकताप्रो को भी समय-समय पर परिवर्तित बाजार की परि 
स्थितियों एवं वस्तुओं के गुरशा एवं प्रकृति भें किये गये परिवनेनों कौ जानकारी देत 
हेतु प्रश्चिक्षण देना पटता है। ग्रत प्रशिक्षण विक्यकर्ताओं को कुदलता प्रदान करन 
के जिए आवश्यक एवं अ्परिहाय है | 

प्रशिक्षण परिमापाएं एवं ग्र्थ 
(0शीए॥085 थाएं ऐ]९१७४४ एा ।7शणााह 

प्रोर्टर तथा थोल्यन (०८०७ 300 वञतणय॑००) के में, “प्रशिक्षण 
जान दूभकर किया जाने वाला वह कार्य है, जो क्षिसी काय ज्ञों करना सीखन के विए 
सावन श्रदान करता है ' । 

बीच (8680८) ने भो एक सक्लिप्त एवं सासगभित परिभाषा दी है। उनके 
शब्दों मे, "प्रशिक्षण वह सगठित प्रक्तिया है, जिसके द्वारा ब्यक्ति क्रिमीनिश्वित 
उद्दं श्य के लिए ज्ञान और चातुयें सीख सकता है! 











3. “प्रअडफह उ३ शोर 70टलञ३००३ं १९६ त॑ एशएशवाए 2 प्रध्वा3 लि ]९३१७7ए४ 0 (कट 
फोड्प्ड +-मिण्लगर बाते प0ल्‍जणणा 

2 “एृशशवाफ्ड् ५ ४४८ खड्ढग्छफटतँ फणपव्ऐएट ऐड नव एच०एव ल्डाए इैम०त्तो लत: 
स्पते[व #गी। 4६ व पचीचएड पपफजट --096 $ छ्बएछ 
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उपर्यक्त परिभाषाओं वा ब्रश्यगग करने के पश्चासू हम इस निष्मर्ष पर 
पहुंचते है वि प्रशिक्षण एज गतसु प्रत्रिया है, जिसबे हारा प्रशिक्षययावियों फे शान, 
बातुयें एप योग्यता झ्रादि ब्रा बितरास डिया जाता है, जिसमे ये अपने बाय॑ को 
पु शलतापुवंक करते रह सारे व सस्था थी उुशनता को बगाये रस रागों॥ फिन्तु एस 
सम्बन्ध गे यर ध्यात रसने योग्य बात है वि शिक्षा एवं प्रशिक्षण दोसों में पयप्ति 
ग्रन्तर होता है । शिक्षा सामास्य-तान प्राप्ति मे सहायक है भौर शिक्षा प्राप्ति फे 
लिये व्यन्पि, रपूरो प्राडिजों, विश्यय्िद्याएयों श्रारि से क्रष्ययन कर्ता है । प्रशिशण 
का आशय तिशी क्षन विशेष के सम्यन्त भे तफवीएी एव विशिष्ट शाग तंग चासुपे 
प्राप्त वरना है, जो उसे उस विश्लेष द्षोत्र में तरार्य करगे भें राहायता प्रदान फरता है । 

राक्षस (( ॥॥600९०॥५॥ ५ प्रशिक्षण पी प्रशति वो समभने हेतु प्रशिक्षण 
लक्षारणों वो *यात में रपता धरमावश्यक है-- 

(।) प्रशिक्षण एप अतल्‌ प्रतिया है । 

(६ ॥) अशिक्षरा पूरा व्यवरिधत एवं चियोजिंग प्रतिया है । 

(0) प्रशिक्षण बह साधन है, जिसे द्वारा व्यक्ति के धातुर्ये एव शान था 
विकार बरसा सम्मय है | 

(५) प्रशिक्षण के द्वारा प्रश्चिक्षणावियों की वाय॑क्षपता को बढाया जाता है। 

(४) प्रशिक्षण प्रश्चिक्षणानियों एवं सस्‍्था दोनों थे हित भे द्वोता है । 

(५) प्ररीजण एव दिक्षा में पर्याप्त अन्तर हीता है। 

पिक्रम प्रशिक्षण फी परिभापाएँ एवं श्र (200॥0॥8 छव0 १९॥॥॥॥/ 
06 $9)0५ [५७॥॥75) - 'प्रश्क्षण' शब्द में 'विधय' शब्द जोड़ देगे से 'विप्रय! 
प्रशिक्षण शब्द या निर्माण हुप्रा है। श्रतएय प्रय हमे प्रशिक्षण दब्द का भर्थ एप 
विशिष्ट रूप में समझता होगा ॥ 

नेशनग सोधाइदी श्रॉफ सेल्श दूं निग एवजीफ्यूटिष्ण प्रमेरिका (]४०(॥०॥०) 
5५५४ ता $ ॥६ वातातएए [ह९८पा११०८5, ए ४ #.) फे अनुसार विषय प्रशिक्षण 
विक्य पर्मयारियों यो उतती बायें क्षमता बढ़ाने में सहयोग देने करे लिए सामान्य 
जास का इच्छानुरुप प्रयोग करना है । 

उपर्युक्त परिभाषा से पवस्य प्रशिक्षण वो सासास्य एवं सरत रुप रे परि- 
भाषित क्रिया गया है । इसमे विप्तय अ्श्िक्षण थी प्रगति एवं उसके प्रारूप पर नुछ 
औी प्रदषण्प नही डफ़्ताप सगए है ६ 








मे निम्न 








ज्ञॉर्ण भ्रार फोलिन्त (( मे: 8० ॥ (0७७) के श्रगुसार, विनय प्रशिक्षण 
एप संगठित विधा है, जिसमें दथ्यों तप पता लगाना नियोजन वरना, निदशन देभा, 
ब्र+प।य रस समालोचना रग्ना तथा उद्देश्यानुरूप विश्रय योग्यता बेः विकास 
|, 5॥। $ ६7 व गाए ॥* छल [0+ल्‍॥40 हक हैएते $त्तफ़वे #[काी।>याला छी छा छा॥। 79 ॥0756 


बल१न६ 0 06 [॥ए9८# 6 जाए पट है।क रह [त्व३जाएर] [0 पा३६९ (हट गाठग ७ ॥(0 
(परलाए३--यएजाद। ६० 66५ 0| छैंल् पद 00॥98 ६२-००एीार८७, 08 #, 
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के प्रषास की गिफारिश करना तथा इन्हे मौलिक योग्यताओ, सामान्य रूप से प्राप्त 
ज्ञान तथा अनुभव के साथ जोड़ता सम्मिलित है |! 

इस प्रकार स्पष्ट है कि विद्म्य प्रशिक्षण एक ऐसी विधि एव कार्य है, जिसके 
हारा विक्न्य कर्मचारियों फो घिक्र्य समस्या को हल करने के योग्य बनाने के लिए 
उमसे ज्ञान-चातुर्य एवं कार्य-क्षता को बढ़ाने का प्रयास किया जाता है । 


प्रशिक्षर् के उद्द श्य 
(07९6७ न प्रश्णणाए्) 

विक्रपकर्साओ्रो को प्रशिक्षण देने के कई उद्देदय हो सकते हैं। प्रास्प्ले 
(#&५४9१०9) तथा रिसो (छ850) के अनु पार “प्रशिक्षण प्रक्रिया का उद्द श्य श्रधिक 
भ्रच्छा विक्रम प्रस्तुतीकरण एवं अधिक भ्रच्छो विकय समाप्ति (9० ००४॥8) 
के द्वारा प्रधिक्ष विद्रय मात्रा का निर्माण करता है। इसका उद्दे श्य विक्रयकर्त्ता के 
कार्य वातावरए मे सुधार करता भी है। इसका उह्दं रय उस सस्या के इतिहास एव 
उद्दं श्यो, वस्तुश्नो, सैवाओ, नीतियों, कार्यंब्रिधियों तथा श्रोपचारिस्ताओं के ज्ञान को 
बढ़ाना है। उसका उद्दे श्य इसका (विक्रयकर्सा का) व्यक्तिगत विकास तथा सस्था की 
प्रगति से योगदान देने तथा उसे सस्था मे बने रहने के लिए प्रोत्साहित करना है!” 
इनके ग्रतिरिक्त भी विश्यदर्चाओं के प्रशिक्षण के कई उदं श्य हो सकते हैं । सामान्य 
रूप से प्रशिक्षण देने के लिए निम्नलिखित उद्द श्य होते हैं -- 

] विज्यकर्त्ताशो को विक््यकला के सिद्धान्तो एवं विक्रय प्रवधि से प्रवगत 


कराना । 
2. विक्यकर्चाओं को सस्था की मृच्य, वितरण, साख आदि नीतियों से 
अवगत कराना 


3. प्रित्यकर्चाम्रो को माल के गुणों, रातनीकी बातों के सम्बन्ध में आब- 
इयक जानकारी देना । 


4. विक्यऊर्त्ताओ को सस्या के सम्बन्ध मे आवश्यक जानकारी देना। 


5 विन्क््त्तान्नो को रास्था की प्रतिस्पर्धात्मक स्थिति से अवगत 
करवाना ॥ 


6 उन्हे ससस्‍्था के सम्भावित एवं वर्तमान ग्राहकों के सम्बन्ध मे आवश्यक 
जानकारी देना । 


7 उन्हे प्रतिष्पर्दा सस्था के विक्र्यकर्ताओ के स्तर से प्रधिक योग्य 
बनाता [ 


+ [६ 38 था 0रगणउट्वे बटपचाजर 30६०६फ६ बिल क्तणह, 9 

शबलपर९, वराातभ), बगवे व्थपपाथशतच0०० पथ फार ट अाधओ दवा 
इरवड़ ४४] 300 ९० उत्तेत +8९5९ ६६75 ६0 अ९)६८६९० घड्फ्रन्‍र डो0775, तमिल 
3६पृणाल्पे ।१०च[ ०02९ 39 स्एव्काटपव्ल 7 -0व्थहट० है. "जाए 
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& सेवा निक्षृत होने जाल सस्था छोडकर जान पाटे, या अजुपरिवत रहने 
बा विकय्रकत्ताओ का स्थत भरन के घिए । 
9. श्रयोग्य विक्यकत्ताग्रा का पधा लगाना तथा उन्हें हटाना । 
0. विस्यकज्ताप्रा # प्रायतन दी कस बरना । 
)। क्कियकत्ताप्रा को बैवानिक नियमों से अवगत कराना ॥ 
42. सस्‍्था के थति विक्का ग्रो में अच्छी भावताओं वा विकॉस करना । 
43. उन्हे उन तकनीकों से अवगत करवाना, जिनशें उनकी वार्यक्षमता बढ 
सके लगा सस्था वा बिजय उठ सके | 
]4 विक्यकर्नाग्रा के सनायल को बढाना । 
45.. प्रयन्धकों की विचार ॥रा स वित्रयकत्ताप्रों को ग्रवतत करवाना । 
प्रशिक्षण या महत्व या लाभ 
(॥क0.07६.७९६ 067 ५0६ 39 ४४१९५ 08 ७ जातक) 


विज्यवर्लाग्री के तिए प्रशिलस ग्रायक्यक माया जाने लगा है। इसीलिये 
शायद भव यहू करा जाने लगा दूं कि. जिक्‍्यवर्चा बनाय जाते है. पैदा नही हाते 
हे. (९.९०९७०७ १ए< १७०५, 90५ 007०) । यचपि वाई प्रदस्वरु यह मानते है कि 
अतुभव से व्यक्ति अपन आप सीख जाता है. किन्तु प्रशिक्षण का अपना महत्त्व है। 
इमीलिय ग्राज़ से कई वर्षा पूर्वे [893 मे ही नेशनल केश रजिस्टर क० के जे० 
एच० पेटरसन [। +4 0९३ ॥-ए079॥ (05०) रिट्झा७९४ (७ ए $ / ) 
ने तो इस बाद पर बल देना प्रारम्भ ऋर दिया था कि देश्ाकृबित पैदा हुए विनय- 
कर्ता वो भी अपनी ब्राहृतिश दन के लिए दिज्ला निदश एवं प्रभ्यास की झावश्यवतता 
पी थी ।( #िशा ऐ८ ४० ५ ]५0 फएणा॥. इ्योस्याबा ॥९९0९0 (0 ॥7ए४ व 
वर्धाधावों 0 ६४००० दात॑ (६९४:८५४०. ) श्रत पग्राधुतिक युग में प्रशिक्षण के 
झ्ौचित्य पर दो मत होना सम्भव ही नही है । विक्रपकर्ताओं के प्रशिक्षण के महत्व 
एवं लाक्ो को विस्तार से नीचे सप्काया गया हे-- 

] अधिक विक्रम [[0064 ८0 5॥6 )--मभेताड तथा डेविस (१७५॥०० 
आते (9305) के बब्दो म॑ वज्ञानि अशिक्षए कायक्रम से विज्य वृद्धि होतो है ।” 
(6 *ए शाप्रीएथा। व€्ञज्ार्त परद्धावार ]408 गाधलर ॥९€४७॥ ॥5 टाटव5९० 
$.॥0०9१) भ्रशिक्षण के द्वारा विक्यकर्त्ता्रों को बिक॒प के सिद्धातों एवं विक्रनकला वी 
तकनीक बताइ जाती है । बह इतया व्यवहार से प्रयोग बरवे पअधिव विक्रय कर 
सफ््स हैं ५ 

2. काम भ्रावतन (,09७&७ पा] एश्श)--विक्पपर्त्ताओं को प्रश्चिक्षण दते 
का दूसरा सवसे बडा लाभ यह है कि इससे विक्रयकर्ता सस्‍था में लम्बे समय तक 
सकते हैं तथा उनके श्रावतन का प्रतिशत कम हो जाता है! आत्प्ने तथा रिसो 
(237९) 800 ३50) के अनुसार प्रशिक्षण विद्वयकर्ता को सक््या मे बने रहने की 
प्र रित्त करता है ९” प्रशिक्षण से वित्रपकर्ता की योग्यता और कायक्षमता प्रढती है 
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और इसके परिणामस्वरूप उसे ग्रधिक वेतन एवं ऊँचा पद मिलता है । अत वह 
रुस्‍्था छोडकर नही जाता है । 


3. कम निरीक्षण व्यय ([.05ट5 50फुशभाइल/ (०४४)-प्रशिक्षण से 
निरीक्षण व्ययो को कम क्या जा सकता है। प्रशिक्षित विक्रयकर्त्ताओ के कार्यो का 
निरीक्षण करने के लिए, विक्रय प्रवन्धक तथा अन्य निरीक्षका को अधिक समय 
लगाना पडता है, बिन्‍्नु प्रशिक्षित विक्यकर्त्ताओं का निरीक्षण करना सरल, सुविधा- 
जनक्‌ एवं मितव्यपी होता है। मोलेन तथा मेनार्ड (१४००७ आए *०५ए्थ०) के 
मतानुसार पर्पाप्त जा्वकारी (प्रशिक्षण) वाले व्यक्तियों की प्रपेक्षा श्रप्रशिक्षित 
व्यक्ति या वे व्यक्ति, जिन्हे अपने घ्राप प्रशिक्षित होने पर छोड़ दिया जाता है, के 
पिरोक्षण की अधिक झ्ावर्यकता पडतों है। उन्हे भ्रधिकाधिक पत्र भेजे जाने 
ग्रावश्यक होते हैं तथा प्राय उतके कार्य क्षेत्र से श्रादेशों के समायोजन, वापसी तथा 


निररतीकरण को सूचताएँ झ्राती ही रहती हैं, जो शायद उचित प्रशिक्षण हारा कम 
की जा सकतो थीं+ 


4 बार-बार श्रादेशो की प्राप्ति (8८ए०८७४ 09075 009..9०0)--विक्य- 
ब॒र्तामा को सभी प्रफार प्रशिक्षण दने से वार-दार तयादेन प्राप्य किये जा सशते 
है । विक्मकर्त्ता विउयकला क॑ सिद्धान्तों का व्यवहार म प्रयोग करके ग्राहकों को 
सदैव के लिए अपना वना सकता है। अच्छ प्रशिक्षित विक्यकर्त्ता अपने अपने प्राहको 
को उचित मूल्य पर उपयुक्त क्स्मि का माल बचकर उन्हे सन्तुष्ट रखने का प्रयास 
करत हैं। अतएव उतका ग्राहकों से प्रच्छा सम्बन्ध उतरा रहता है और वे वार-वार 
उनसे क्यादेश प्राप्त करते रहते हैं | 

5 वितरख व्ययो मे कमी (छे८७७४८४५ 0/5ध7ए००) 00$9)--कुश्नल 
सथा प्रशिक्षित विकमकर्तात्रों का एक लाभ यह है, कि बे प्राहको से अच्छे सम्बन्ध 
बनाय रखते हैं । प्रत बार बार विज्ञापन करते की आ्वह्यकता नहीं पज्ती है तथा 
विज्रयकर्साग्रो को भी अपेक्षाकृत कम जाना पड़ता है । इस प्रकार सस्था के वितरण 
ब्यया में कमी होरा सन्‍्भव है। 

6 विव्रयकरत्ता के पारिश्रमिक में वृद्धि [706४४९४ रिशाशाशशा0ा ० 
$4£९शा]८)--भश्िक्षण से विक्यकर्तता की विज्ञय क्षमता मे वृद्धि की जा सकती है । 
अधिक विनय के परिणामस्वरूप विज्रयकर्सा को भ्रधिक वेतन मिलना सम्भव है। 

7 विक्रयरर्ता के ज्ञाव मे बुद्धि (०९३६८७ एघ0७]९०86 णी 5व65- 
गा८)--प्रशिक्षरत प्राप्त करने से विकयरकर्ता के ज्ञान मे पर्याष्ा वृद्धि होती है । उसे 
वस्तु के सम्बन्ध में नवीनतम जानकारी प्राप्त हो जाती है। उसे ग्राइको फी प्रकृति 
को समभने के नये तरीकों की भी जातकारी मिलती है । इतके अतिरिक्त विक्यक्ला 


के नवीनतम सिद्धान्त तथा विक््य से सम्बन्धित नये वैधानिक नियमों की भी 
जानकारी प्रशिक्षण प्राप्त करते समय हो जाती है । 
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8 विक्यकर्ता को पदोन्नति के ग्रवचसर (09०07 णि शणाणाजा 
० 87 व्थ्राधा]--प्शिक्षण पित्रयपर्ता वे ज्ञान वा स्तर बढने, उसकी कार्य क्षमता 
बढने आदि से सस्था में ही नही सम्पूणण उद्योग में उसझ्री स्याति एव प्रतिष्ठा मे वृद्धि 
होती है । अत उसकी परोत्नति के ग्रवसर यढ़ जाते है। 

9 ग्राहकों एवं व्यापारी से सौहादंपूर्ण सम्बन्धों का निर्माण (वर 
एणापाए (एाएपाज। रिश्ता जा*. फ जरा (एएजणाद$ बात एल) -+ 
प्राय प्रशिक्षित वित्यकर्सा अपने ग्राहयों एवं सालिक के थीच श्रच्छे सम्यन्धों के 
निर्माण भे सफ्त हो जाता है जो झाज वे यवसाय की सफलता के लिए ग्रत्यावदयव 
है। सच्छे सम्यत्त स्थापित करम मे राफ़्त होने वा प्रमुस वारण यह है कि उसे 
प्रशिक्षण द्वारा ग्राहकों को सपभन तय उनकी मसपस्पाओं वो हल बरने के सम्यस्ध 
सभी वाजे बता दी जाती है। 

]0. सगठनात्मक्ष स्थिरता (080बध्याणाओ। आ०७॥9) “प्रशिक्षण 
व्यवस्था निरस्तर बनी रहने से वित्रप्र संगठन में स्थिरता एवं लोचशीलता वनी रहती 
है। जब कोर्ई विक्प्रवर्ता सस्ता छोटकर या ग्रवयाद्य पर चला जाय, तो प्रशिक्षित 
विज्नयकर्ना बो उसवे स्वरान पर खायया जा सवता है। इससे विक्रय सगठन में 
अस्थिरता थी स्थिति उत्पन्न नहीं होन पाती है तथा अन्‍य विभागों वे काये में भी 
किसी प्रकार की वाया उत्पन्न नटी होने पाती है । 

पर प्रुशल विक्रपदर्त्ताओं फी छूटनी ((लापात्यला। ०। जाशीशणा। 
882(६शाक्षा) -थदि कोई विक्यपर्ता सास्पूण चुनाव प्रक्रिया वो सफलतापूर्वक पार 
करने' ग्रो जाने से तो सफ्य हो जाता है किन्तु बह प्रशिक्षण बे! रागय बिश्रसकार्य के 
लिए ग्रनुश्ूल तढी पाया जाता है. तो उसे हटाया जा सरलता है। ऐसा कर देने से 
प्रयुभअल विज्यकर्तलाओों वे कारण सस्थाओं पर पडने वाले दुष्प्रभावों वो रोरा जा 
सकता है । 

2. युवा वर्ग दो सेना सम्भव (00550 ६० #क१०७( १४०छाह९४०५४)-- 
जिस सस्था में प्रशिक्षण की व्यवस्था नहीं होती है वे मस्थाएँ प्राय प्रशिक्षित 
या अनुभवी विक्यकत्ताश्री वी ही निशुक्ति बरता चाहती हैं। ऐसा करने से सस्था 
मे युवा वर्भ एव तणे विचार दे लोगो का आनाज्जाना प्राय बन्द हो जाता है। 
अत प्रशिक्षण की व्यवस्था होगे से सस्या से सथे एवं ग्राधुनिक विचार थाछे भ्रच्छे 
युवा पीढी के लीगो को नियुक्त क्या जा सदता है । 

3 प्रशिक्षित विक्रयकर्ता देश फी सम्पत्ति है. ([70॥0९4 53[०६0४०७ ०८७ 
था 3800 (0 ह८ )४७ ॥07)--यतं मान युग म॒॒ प्रशिक्षित विक्यकर्चा देश की 
सम्पत्ति है। भ्रथम, वे देश के नागरिकों को प्षही सलाह देवर उनवे' धन के सदुपयोग 
करने मे मदद करत हैं। ट्वितीम, ये देश मे वस्तुओं वी मांग को स्थाई बना कर 
उत्पादन बढाने में योगदान देते हैं, जो झ्राज किसी भी राष्ट्र के लिए सर्वाधिक महत्त्व 
की वाल है । कृत, के छई-वई उस्लुछ्लो के विक्रय को सम्भव वतातर नये-नये 
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कारखाने खोलने को प्रोत्साहित करते हैं, जिनसे देश की बेरोजगार जनता को 
रोजगाए प्राप्त हो सकता है ! 


प्रशिक्षण की सोमाएँ 
(#जाश्ीणा$ ए॑ 'पडागेमट्) 

प्रशिक्षण से ग्रकार्यकुझल, आलसी व्यक्तियो को कुझल नही बवाया जा सकता 
है । प्रशिक्षण से केवल अभ्यासी एवं मेहनती व्यक्ति ही कुशल विज्रयकर्ता बन सकते 
हैं। चाह प्रशिक्षण कार्यक्रम क्तिता ही अच्छा क्‍यों न हो, प्रशिक्षणार्थी लव तक 
अच्छी तरह प्रशिक्षण प्राप्त नही कर सकता है, जद तक कि वह प्रशिक्षण मे रुचि 
न ले । सामान्यत. प्रशिक्षण की तिम्न प्रमुख सीमाएँ हैं -- 

. प्रद्चिक्षण दोषपूर्ण संगठन की समस्याग्रो का निवारण नही करता है । 
वास्तव में, दोपपूर्णो संगठन प्रशिक्षस में वाघा ही पहुंचाते है । 

2 प्रशिक्षण के द्वाया चुनाव एवं तियुक्ति की नुटियो को समाष्ठ नहीं किया 
जग सकता है । 

3 प्रशिक्षण के द्वारा सीख़ने की क्षमता बदाई जा सबती है । 

4 प्रशिक्षण देने मात्र से ही कार्य क्षमता नहीं बढ जाती है । इसके लिए 
कई प्रयास करने पड़ते हैं । 

5 प्रशिक्षण में इस तब्य को घुलाया नहीं जा सकता है, क्रि प्राप्त करवा 
सीखने की अपेक्षा अधिक सरल है । 

6 प्रशिक्षण के द्वारा हरेक व्यक्ति को हरेक वात मही सिखाई जा सकती 
है। प्रशिक्षण सिखाने का एक माध्यम मात्र है । 

अच्छे प्रशिक्षण कार्यप्म की आवश्यक बातें 
(६55७0॥5 ए 9 50०4 वीश्आशांगरड ?/०2ाशाव७) 

प्रशिक्षण कार्यक्रम की सफ्लता कई बातो पर तिर्भर करती है| निम्न कुछ 
बातो को प्रशिक्षण कार्य क्रम को निर्धारित करते समय ध्यान में रखना चाहिये--- 
सस्या मे प्रशिक्षण कार्यक्रम सतत्‌ रूप से चलत रहना चाहिये । 
प्रशिक्षण कार्य क्रम पूर्स रूप से नियोजित एवं व्यवस्थित होना चाहिये । 
प्रशिक्षण कार्यंक्म मे रूभी विक्रयकर्तताओ को सम्मिलित करना चाहिये । 
प्रशिक्षण कार्यत्रम सस्या एवं विक्यवर्त्ताशों दोनों के सामुहिक हित एव 
सुविधा को ध्यात मे रखकर निर्धारित करता चाहिये। 
प्रशिक्षण कार्य्रम विक्र्यकर्त्ताओं को स्वीकार होना चाहिये । 


प्रशिक्षण कार्यक्रम भें ब्यक्तियत मान्यताग्रों को भी ध्यान मे रखता 
चाहिये । 


7 प्रशिक्षण पर्पाप्त होना चाहिये । 
$ प्रश्चिक्षण कार्येक्रम ध्यावहरिक होना चाहिये । 
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9 प्रश्िक्षण कार्यक्रम सस्था की वित्तीय स्थिति को ध्यान मे रखकर 
निर्धारित करना चाहिये । 
0 प्रशिक्षण वार्यन्मम में अनुवर्तन की पूर्णों व्यवस्था होनी चाहिये । 


प्रशिक्षण की योजना 

(तरल वशागणह शत्या) 
प्रत्येक ससथा को ग्रपने विक्रयकर्तायों के प्रशिक्षण के लिए एक योजना ब्या 
लेती चाहिये । निश्चित योजना के अनुरूप प्रश्चिक्षण देने से कर्मचारियों को शीघ्र 
एवं क्मबद्ध सूप से प्रशिक्षित किया जा रवता है। सामान्यतः बितमकर्साग्रों के 
प्रशिक्षण वी योजना बनाते समय निम्न बातों को निर्धारित किया जाना चाहिए :-- 


. प्रशिक्षण के उद्देश्य ॥रथाशाह 09९०0४९५)--प्रशिक्षण की योजना 
बनाते समय सर्वप्रथम यह निर्धारित कर ठेना चाहिये, वि विफ्रयकर्त्तप्ं को प्रशिक्षण 
देने के उद्दे श्य क्या है? क्या विन्यवर्शाश्रों को केवल विक्यकला के सामान्य 
भरिद्धान्तों से ग्रवमत करवाना हे या वस्तु बे तवनीकी गुणों से प्रवगत करवाता है ? 
इसी प्रकार के ग्रन्य प्रशनो को ध्यान मे रसकर प्रशिक्षण के उर्दू श्यो को निर्धारित 
करना चाहिये । प्रशिक्षण के उद्दे ्यो का निर्धारण करने के उपरान्त ही प्रशिक्षण 
विधियों तथा विनय यस्तु को तय किया जा सकता है। इसी प्रकार प्रशिक्षण की 
व्यवस्था बरते समय भी इन उद्दं श्यो को ध्यान मे रखा जा सकता है । ग्रन्ततोगत्वा, 
प्रशिक्षण के उद्दंश्यो को निर्धारित करने से ही प्रशिक्षण समाप्त होने पर उसकी 
सफलता एवं श्रसफलता का मुल्याकव तिया जा सबता है। झ्त विय्यवर्त्ताओं की 
प्रशिक्षण योजना बनाते समय सर्वप्रथम प्रशिक्षण वे उद्देश्यों को निर्धारित वरना 
चाहिए । प्रशिक्षण के उह्ँ ब्यो को कई उपविभागों मे वाँटकर भी निश्चित किये जा 
सकते हैं। हैगा्टी (९8७५५) के अनुसार 'प्रशिक्षण के उद्ँ इय निर्धारित करते 
समय उन्हे तीन भागों में वाँटा जा सकत्रता है--()) प्रवन्धकों के ढद्देश्य, 
(0) प्रशिक्षणा्ियों के उद्दइ्य, तथा (90) प्रशिक्षण विभाग के उद्दे इय । प्रशिक्षण 
के उद्ं ब्यों को तीन भागो से बाँढ देने से तीनो पक्षबारों की प्रशिक्षण के उद्ं श्यो के 
बारे में स्पष्ट जातकारी प्राप्त हो जाती है । 


2. प्रशिक्षण को विषय-चस्तु ($प0]8०-ाकषश ० पवा॥॥8)--प्रशिक्षण 
के उह्ँ श्यों को ध्यान मे रखकर ही प्रशिक्षण की विपय-वस्तु को निर्धारित किया 
जाए है ९ आशिक्षएुए से फिना (क्षित बाते के सब्बन्ध में जानकारी दी जाया, यह बात 
कार्य की प्रकृति पर भी निर्भेर करती है। अ्रतएव प्रशिक्षण की विपय-वरतु निर्धारित 
करते समय कार्य विवरण (300-6९००7छ७१०7) को भी ध्यान भे रणाना परमावश्यक 
है । सामान्यतः प्रशिक्षण में विक्रयकर्साश्नो के चातुर्थ, शान, आचरणस्म पर विशेष 
बल दिया जाना चाहिये। सस्था की नीतियाँ, सस्था तथा उसकी उद्योग में स्थिति, 
सस्था द्वारा निमित या विक््य की जाने वाली वबस्तुएँ, सस्था की प्रतिस्पर्धात्मक 


कपूर 


स्थिति, सस्या के ग्राहकों को प्रकृति तथा उनके जय वे उद्दे ब्य, उद्योग तथा सस्या 
मे सामान्यत्त, प्रयुक्त वितरण पद्धतियाँ आ्रादि-प्रादि के सम्बन्ध मे विन्रप्रकर्ताओं को 
प्रशिक्षण देते समय बताया जाना चाहिये ॥ 

3 प्रशिक्षण की व्यवस्था (क्या #ाशहधाधा)--प्रशिक्षए की 
योजना का निर्माण करते समय प्रशिक्षण की व्यवस्था का भी प्रवस्य निर्धारण कर 
लेता चाहिये | क्या प्रशिक्षण सस्या के मुस्यालय पर दिया जावेगा या झेतीय 
कार्यालपो पर । इसके अतिरिक्त, क्या वैयक्तिक रूप से प्रशिक्षण दिया जावेगा या 
सामूहिक रूप से, इन सव प्रइनो को हल किया जाता ध्रावश्यक है। इस प्रश्नो के हल 
करने के बाद ही क्रश्निक्षण वी पद्धतियों एवं अन्य बातों को तय किया जा 
सकता है। 

4, प्रशिक्षण का समय (76 ०६ त/श/॥ए)--अ्शिक्षण कब दिया जाय, 
यह एक महत्त्वपूरं प्रश्न है । वैसे प्रशिक्षण एक एसी भ्रात्या है, जो कभी समाप्त 
होने थाली नहीं होती है । विवयकर्त्ता के चुनाव से छेकर वितयकर्ता की सेवानिवृत्ति 
तक प्रशिक्षण दिया ही जाता रहता है। किन्तु सामान्यत प्रशिक्षण विक्रमकर्ताओों 
के चुनाव के तत्काल वाद ग्रवज्य ही डिया जाना चाहिय ) कई बार विम्यकर्त्तापो 
का चुनाव करन से पहले ही प्रशिक्षण दिया जाता है। उदाहरणाव॑, चुनाव ऋरत 
समय यह भो जत॑ हो मकती हें कि चुनाव से पहले प्रत्येक प्रार्यी को 5 दिन 
संस्था में विजयवर्त्ता के रूप में कार्य करके दिखाना होगा। इस प्रकार, वह 
व्यक्ति 5 दिन का करने के परिणामस्वरूप वहुत दुछ बातें सीख जाता है । 

पुराने विक्रपकर्तओ्रो को कय प्रश्चिक्षण दिया जाय, यह बात प्रत्यन्त 
महत्त्व की है। भ्तएत्र उनके लियथ णक पअदधि तिर्घारित करनी चाहिए, जिसके 
समाप्त होते हो पुराने विक्यकर्त्ताश्रो को पुन प्रशिक्षण दिया जावेगा । 


3 प्रशिक्षण को अ्रपधि (एल्ा<१ ण पृपरशणाशह)--प्रशिक्षण वी अवधि 
प्रशिक्षरण्याविया को ध्यान मे रखकर तय की जाती है । यदि विज़्यकर्ता नये हैं, तो 
प्रशिक्षण भ्रवधि भी लम्बी हो सकती है । इसके विपरीत थदि विक्रयक्रर्त्ता पुराने है, 
तो प्रशिक्षण के लिये 2-4 दिन भी पर्याप्त हा सकते हैं। प्रश्मिक्षण की अवधि 
प्रशिक्षण बी विषय-वस्तु तथा पद्धवियों से भी प्रभावित होती है । श्रतः इन बातो 
को ध्यान भें रखकर ही प्रशिक्षण की झवधि निधारित करनी चाहिये । 

6 प्रशिक्षक (770+७)--अशिक्षक रौन हो यह भी एक बहुत बडी 
समत्या है । कुछ लोगो का मत है कि प्रशिक्षण विक्रय प्रवत्वका तथा विक््य 
पर्यवक्षकों विशीक्षक्रों द्वारा ही दिया जाना चाहिये, क्योकि उन्हे वास्तविक स्थिति 
एब समस्याओं की पूरी पूरी जानकारी होती हे। दूसरी ओर, कुछ विद्वानो का यह 
मत है कि प्रशिक्षण देने के लिये, अलग से प्रशिक्षक नियुक्त किये जाने चाहिये । 
उनका मत है कि इस प्रकार नियुक्त किये गये, प्रश्चेक्षको का आवुनिक विवियो, 
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नकनीको ग्रादि का ज्ञान होता है। वे प्रशिक्षण देने मे कुशल होते है, अत३ कम 
समय में ही विक्रयकर्त्ताश्रों को ग्रच्छी प्रकार से प्रशिक्षित कर सकते हैँ | इसके 
अतिरिक्त, ये प्रच्चिक्षक बेवल प्रशिक्षण के लिये होते है, जो प्रशिक्षण की समस्याभों 
का विस्तारपूर्वक अध्ययन भी कर सकते है। विक्रय क्षेत्र बी समस्याप्रो मे 
अनुसधान करके प्रशिक्षण में उन्हीं बातों पर विशेष जोर दे मकते है, जिनकी 
आवश्यकता होती है । किन्तु व्यवहार मे न तो केवल विनय प्रधन्धकों या निरीक्षकों 
पर ही तथा न केवल प्रशिक्षकों पर ही प्रशिक्षण का भार डालना चाहिय। 
अशिक्षण कार्येक्म तो विक्रय-प्रउ्थक्रों बथा निरीक्षतों की देख रेस में विकय 
प्रशिक्षको के द्वारा पूरा किया जाना चाहिए ग्र्थात्‌ दोनो का प्रशिक्षण कार्यक्रम म 
हाथ होना चाहिए। प्रशिक्षण देन का कार्य वोई भी पयो न करे, किन्तु प्रशिक्षको 
में मिम्न गुण होन चाहिए-- 

(१) प्रशिक्षक को सस्था एवं सस्था की नीतियो का पूरा-पूरा ज्ञान होना 

चाहिए । 

(४ ) ग्रध्ययन्त की योग्यता होनी चरहिए । 

(१४) मानसिक एवं झारीरिक रूप से तक होना चाहिए । 

(५) विचार स्पष्ट होने चाहिए । 

(५) व्यक्तित्व अच्छा एवं प्रभावशाली होता चाहिए | 


7 ब्रशिक्षश पद्धतियों (॥)00778 ४०॥॥०0५)--प्रशिक्षण के उद्दे ध्यो की 
सफलता या सम्पूर प्रशिक्षण की सफ्लता प्रशिक्षण पद्धतिया के घुनाव पर निर्भर 
करती है। भ्रत प्रशिक्षण पद्धतियो का चुनाव बहुत ही सतकता से करना चाहिए । 
प्रशिक्षण के उद्दे इयों एवं विपय वस्तु को ध्यात भें रखकर ही प्रशिक्षण पद्धतियो 
का चुनाव बरना चाहिए । प्रशिक्षश पद्धतियाँ मुख्य रूप रे दो भागों गे विभक्त 
की जा सकती हैं--()) वैयक्तिक प्रशिक्षण पद्धतियाँ, तथा (॥) सामूहिक प्रशिक्षण 
पद्धतियाँ। विक़्य प्रवन्ेक को यह निब्चय करना चाहिए कि उसे कौन कौन सी 
पद्धतियाँ प्रयोग करनी है, जिसमे प्रशिक्षण के अच्छे परिणाम प्राप्त हो सकें । 
प्रशिक्षण की पद्धतियों झा चुटाव करने समय अग्रतिणित बातें ध्यान में रखना 
चाहिए-- 

() सर्वप्रथम यह देखना चाहिए कि प्रशिक्षार्थी अनुभवी है या नहीं 
अनुभवी प्रशिक्षणारिया तथा नए प्रशिक्षणाधियों वे लिए भिन्न भिन्न 
प्रशिक्षण पद्धतियाँ उपयुक्त रहती है । 

(४ ) ग्रशिक्षण के उद्देश्य क्या है ? 

(४0) प्रश्चिक्षस्माथिया की योग्यद्वा का रतर क्‍या है ? 

(४४) प्रशिक्षण की विष्य-वस्तु क्‍या है ? 
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अच्छे प्रशिक्षण की विषय-वस्तु 
(5छा8ल एआश 0 8 5000 प्रार्णाएड एण्ट्राशाणा8) 

हम इस अध्याय मे पहले ही लिख चुके हैं, कि प्रसिक्षण की योजना बताते 
समय प्रशिक्षण की विपय वस्तु को निर्धारित कर लेना चाहिये | प्रशिक्षण की 
विपय-वस्तु सस्था की प्रतिस्पर्द्धात्मक स्थिति एवं आवश्यकता को ध्यान मे रखकर 
तय की जानी चाहिये । किन्तु, सामान्यत विज़््यकर्ताप्रो के प्रश्चि्षण वायंत्रम में 
निम्त वातो पर प्रशिक्षण की उचित ब्यदस्या होनी चाहिये-- 

4. सस्था के सम्बन्ध मे जानकारों [(700७ल्‍0₹९ 9007 [एष्वांपाठ)-- 
सबसे पहले विफ््यकर्त्ताम्नो को प्रस्या के सम्बन्ध मे विस्तार से जानकारी देनी 
चाहिये, ताकि वह संस्था में अपनी स्थिति को समभ सके तथा सस्या को अपना 
सममभ सक । किन्तु जॉन्स (707०५) का मानना है, कि कई दिक्षयकर्त्ताओ को उन्हें 
अपनी ससस्‍्या के बारे मे कोई विशेष जावरूारी नहीं होती है ॥ श्रत. उनका मत है 
कि “बिना इसी जानकारी के विक्रयकर्ताप्रों को प्रशिक्षण पूरा कर लेने देना एक 
बहुत बडो भूल है। (70 9॥0७ एक्ष0 00 ००एएछश+ प्रश्षा प्रधाड़ एफण्ाा 
(7॥5 ॥009]९062९ 5 3 $८00$ 7075(8).८ ) उन्हाने ग्रागे लिया है कि विन्य- 
कर्त्ताप्रों को सस्था के सम्बन्ध में पूर्णो जानकारी हो, तो “बे नावी एवं वर्तमान 
ग्राहको फे समक्ष, सस्‍्या को मनुष्यों बे सजीब सगठन के रुप मे प्रस्तुत कर सरुते 
हूँ 3 [० रथा छा०ूशाए शाह (०चछ99५ १0 छा05छटट5 30१ ९ए०फए९६ 
88 8 वाह 0हारभाणा ० शणाा ०श72$) अतएव वित्रयकर्त्ताश्ो को 
प्रशिक्षण देते संपधय ग्रपनी मल्या के बारे में विस्तार से बताया जाना चाहिये । 
सस्या के सम्बन्ध में जानकारी देते समय, सस्या का इतिहास, सस्या द्वारा निर्मित 
या थेची जाने बाली वस्तुएँ, रासर्था की उद्योग में स्थित्रि, भस्या की प्रतिस्पर्दधा मक 
प्थिति, सस्या के प्रवन्धक्तो की नीतिया, सस्या की जाखाये, कायरत कर्मचारियों 
की सल्या झ्ादि बातों के सम्दन्ध म॑ विकयकर्त्ताप्रों को भअ्रवृध्य बताया जाना 
चाहिये । 

2 धघस्तुओं के बारे से जानकारी (705८१४८० ४०००७ ९7007०७)-- 
प्रत्येक विक्यकर्ता की सफ्लता के लिय यह आवश्यक हैं, कि उसे उन वस्तुओं के 
बारे से पर्याप्त जानकारी हा, जिन्ह वह विक्रय करता है। टोसडल (70502) का 
सुभाव है कि “दिज्त्यकर्त्ायों को उनके द्वारा बेची जाने वालो वस्तु या सेवा के बारे 
में जानपारी होनी चाहिये तथा उन्हे अपने विक्षय समठन को नोतियो एबं व्यवहार 
को पर्याप्त जानकारों एव समफ्त होनी चाहिये !”” झतएव प्रशिक्षण दते समय वस्तुओं 
के सम्बन्ध प्रे पर्याप्त जानकारी दनी चाहिय ॥ विम्यकर्ताप्रों को सस्‍्या हारा निन्ति 
था बेची जाने दाली वस्तुग्रो के सम्बन्ध में बताते, समय उन्हे वस्तुओ्रो की विद्ेपताओं, 
उपयोगिता, प्रयोग दिधि, मूल्य, बनावट, निर्मारत विधि, प्रतियारी वस्तुएँ प्रादि क 
बारे में विस्तार से बताया जाना हिये ) वस्युओं " बारे मे पर्याप्त जानकारी होने 
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दर ही वह आहवो के प्रदगो वा उत्तर दे सरेगा तथा उन्हे सतुष्ट वर सदेगा । जिन 
वित्यवर्सातों की वस्तुओं वे सम्यन्ध से उपयु'क्त बातों की जानयारी नही होती हैः 
वे बी भी सफ्त नही हो सउते है 

3 ग्राहशो के बारे मे सूचना (.॥09]९086 ०0ए (एशणाश»)-- 
प्रशिक्षण देते समय पिश्रयवर्ताओ को वर्तमान द्था भावी ग्राहरों के बारे में भी 
बताया जाना अत्यावश्यत है। ग्राहका के सम्गत्व म जानकारी देते समय उन्हे सुरय रूप 
पै दो याते बताई जाती चाहिये । प्रथम, ग्राहकों फ्री प्रदवति बी है एवं ग्राहक किस 
प्रगार के है ? ग्राहर सीध साधे भोदे-्भाठत भगड़ाएू, निभर बूढ़े, युप्रा, बालक 
प्रौद्योगिक या घरेत्व ग्रादि ग्रादि बई प्रयार वे हो गक्‍ते है । भ्रत सध्वा मे ग्राहक 
इनमे से किस प्रकार वे है विश्षप्रवर्ताओो को त्ताया जाना चाहिय। ह्वितीय, प्राटको 
हे तय उद् ध्या + बारे म॑ भी प्रशिक्षरपायिया को बताया जाता चाहिये । ग्राहक कई 
उहू इयो से प्रस्ति होबर मात दय करने है। उन सत्र उह्दे इयो वो जावयारी विश 
फर्त्ाग्रा वो दी जायी चाहिये । विक्यवत्त्रो को याहफ़ो थी रामस्याग्रों थे बारे में 
भी जा7वारी दी जाती चाहिये । जोन्स (07५») वे अनुपार प्रमायशाली विक्रयकला 
के लिए प्राहसे की समस्याप्रो वा शहानुमूतिपुपक ज्ञान होना चाहिये । (७0०४० 
83६ जवपपए क्‍८चाजघ५५ ३ ६५0७१ 00८७५. एजत<८-७छत्तज8 0॥ (॥५ 9४५९ 
एात्ाशा$ ) 


4 दिवरण विभियो था जाए ((0०छ०त१ह९ एत0 ((वागहोड रण 
॥0507एणा/०॥)--विश्रय॑कर्ताग्रों को उद्योग वा गस्‍्था द्वारा प्रयुक्त बितरण 
विधियों का भी ज्ञान हाना चाहिय। उदाहरणाव यदि सस्‍्था भाल या निर्माण 
चरती है, ता भाव ये वितरण सम योज व्यापारी एजेन्ट, फुटबर व्यापारी या 
शखलावद्ध दुपाता ग्ादि थे महत्व वे यारे मे विस्पार रे बताया जाना चाहिये । 

5 विहय श्रपृक्नस [8 ॥॥ $00४९०॥५ )--विपयव्र्त्ताओ दो प्रशिक्षण देते 
समय विनय झनुतम (5.॥॥॥8 5260९७८८) भी बताया जाना चाहिये । ग्राहक के 
स्वागत से लेकर ग्राहक वी तिदाई तक ने सभी विभ्य स्तरों वो रापउतापूवंद पूरा 
करने थी गवतीय प्रत्येए7त तिक्ययज्ता को बताई जाती चाहिये। टोसदत (70३5०॥) 
दे सतानुमार उसे विक्ष्य विधि वा ज्ञान होगा चाहिपे। उसे अपने भावी प्राहरो के 
परमनक्ष विः्य प्रस्ताव करो को दता वा विशरास करना चाहिये, ताकि यह विव्य कर 
एके, ग्राहरी फो बढ़ा सवे तथा रफाति का निर्माण फर सके ।” 


6 सदेशवाहन बा छिद्धान्त (श्ाएटाएट5 ० (णापाए्रापा0ा)-- 
प्रत्येक चितयप्रत्ता को सदेशवादन वे सिद्धान्तो बी भी सामा प मानयारी प्रशिक्षण 
के समय प्रवश्य दी जानी चाहिये क्योकि वित्रय वाये स्पथ एस प्रकार का सदेश- 
बाहन ही है। दस” अतिरिक्त, जो विजयकर्ता वाहर (गलत मे) रहकर बाय॑ करते 
है, उह प्रपन देनिक बाय वो प्रयत्ति वा प्रतिवेदन श्रपो विक्रय प्रवन्धक को भेजना 
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पड़ता है। इसी प्रकार कभी-कभी ग्राहहों को भी पत्र लिखने पड़ सकते हैं | इत 
सभी र्मार्यों की सफलता के लिए ग्रावश्यक है, कि उस्ते सदेशवाहन के सामान्य 
सिद्धात्तो से भ्वंगत करवाया जाय। 


7. सेवा की शर्ते एवं पारिथ्रमिक ($दएश०्ढ एणाठता0॥5 शाएं सिशाए- 
7९॥४४07)-प्रशिक्षण देते समय विक्रयकर्त्ताओ की सेवा की शर्ते एवं पारिश्रनमिक 
के बारे मे भी विस्तार से बताया जाना चाहिये । कार्य का समय, कार्य की प्रकृति, 
प्रमुझासनिक दन्ठ, पारिश्रमिक शिलने की समयावधि, पारिथ्रमिक्र प्राप्त करने का 
तरीका आादि-प्रादि वातो के सम्बन्ध में सामान्यत- बताया जाना चाहिये । 

प्रशिक्षण की पद्धतियाँ 
(थामंण 2 ८७००५) 

विक्र्यकर्त्ताओं को प्रशिक्षण देने के लिए. कई पद्धदियाँ प्रषोग में लाई जाती 
हैं । प्रमुख प्रशिक्षण पद्धतियों को भुस्य रूप से दो भागो में विभक्त करके अभव्ययतत 
किया जा सकता है-- 


प सामूहिक प्रशिक्षण पद्धतियाँ + ॒, बेयक्तिक प्रशिक्षण पद्धतियाँ : 
| प्रवचन पद्धति . कार्य पर प्रशिक्षण 
2. समूह परिचर्चा पद्धति 2. वैयक्तिक परिचर्चा 
3. विन्न्य सम्मेलन पद्धति 3 पत्राचार प्रशिक्षण 
4. सभस्या अध्ययन पद्धति 
$. भूमिका निर्वाह पद्धति 
6. सचेतनता प्रशिक्षण पठति 


7 विश्येप पाठन पद्धति 

8. विक्रय नाट्य प्रदर्शन पद्धति 

9. विशेष पात्यत्रम पद्धति 

शव हम नीचे प्रत्येक का विस्तार से वर्णोत करेंगे । 


] झामूहिर प्रशिक्षण पद्धतियाँ 
(6707 7शभ०92 ९0005) 
एक से अधिक व्यक्तियो को एक साथ प्रशिक्षण देने की प्रमुख पद्धतियों का 
इस शीर्षक के नीचे वर्णन किया गया है :--+ 
]. प्रदचन पद्धति (89 [.८८एफ्ा८५)--प्रवचत एक औपचारिक एवं सगठित 
बार्ता है, जो एक समूह के सम्मुख की जाती हैं। प्रचचनकर्त्ता को वार्ता के विपय के 
सम्बन्ध में बहुत अधिक ज्ञान होता है और वह वार्ता के सम्बन्ध में धोताप्रो के सभी 
प्रश्नों का उत्तर देने की स्थिति में होता है । प्रवचन देने बाछे प्रायः उच्च योग्यता 
भ्राष्त व्यक्ति, अनु नवी विक्रय प्रबन्यक ६ होते हैं। इस प्रकार के प्रवचन प्रायः 
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विस्तृत एवं पर्याप्त सूचनादायर होते हैं | बइ वार इस प्रतार के प्रवचनों की प्रतियाँ 
पहले स ही प्रशिक्षाशिया म बाद दी जाती हैं। इन प्रयचना की रचिकर बनाने के 
उद्दे ्य से प्रवचन ये स्लाइड ठप रिकाइर प्रोजेस्टर झादि का प्रयोग भी जिया जा 
सक्त्ता हैं । 


लाभ (#0४३३६ ६८५) 


(।) बहुत अ्रधिर प्रशिक्षयायियों को एक हो साथ प्रशिक्षण दिया जा 
सकता है। 

(॥ ) प्रति प्रटिक्षागार्थी श्रशिक्षण लागत कम रहती है । 

(शा) प्रणिक्षणा्िया को पूरा सैद्धान्ति  बाता वा ज्ञान आसानी से करवाया 
जा सकता है । 

(६) श्रपने रदेहा का निवारण प्रशिक्षणार्थी आसानी से वर सबते हैं। 


दोप ([0890५3॥426) 


(॥) प्रलिक्षणार्थी सम्पूरा प्रवचन म एफाग्रचित नही हो पाते हैं । 

[॥ ) इस विधि में बेबव सीसा ही जा सकता है क्या नहीं जा सत्ता है। 

(धा) सामान्यत प्रवचनतर्ता अपनी बात कहने म ही अधिक रामय लगाता 
है, प्रशिक्षणारिया के सदेहा क॑ निवारण पर बहुत कम समय व्यय बरता है । 

(५) प्रशिक्षणाियों की प्रगति की ग्रॉपना बहुत कठिन है । 


उपयुक्तता (50॥39॥॥४)--बहाँ प्रवचन विधि का प्रयोग नही करना चाहिये, 
जहाँ पर प्रशिक्षणाणियों वी ससया ग्रधिक हो तथा वह प्रशिक्षण वहुत प्रधित्र तकनीकी 
प्रगति का हो 


2 समूह परिचर्चा (90००9 005005५०0ए) --यह्‌ प्रशिक्षण वी एक ऐमी 
पद्धति है. जिसमे आपसी विचार विमश एय विचारों के श्रादान प्रदान वे द्वारा 
समस्याओं को सुलभाया जाता है । इस पद्धति मे विज़्यकर्त्ताओं के समूह में से कोई 
भी वित्यकर्ता या विनय प्ररवक कसी भी विनप्न समस्या के बारे मे बुछ अपने 
सद्षिप्त बिचार ग़धी विक्यनर्साशरों के समक्ष प्रस्तुत करता है। यह समस्या सभी 
वि यकर्त्ताग्रों से सर्म्या वद होती है। इससे पक्चान्‌ बारी बारी य राभी या श्रधिवाघ 
प्रशिक्षणार्थी विक्यकत्ता उस समस्या के सम्बन्ध मं ग्रपन ग्रपन विचार प्रस्तुत करते 
हैं। इस प्रकार उप समस्या के अनेव पहयुओ्रों पर समी विचार सयको सुनने को 
मिलते है ग्रौर वित्रयर्रत्ता उत विचारा से अपनी परिस्थितियों के प्रनुसार श्रानी 
समस्या का हल सलिवावने से सक्षम हो जाते हैं। पु 


सामान्यत ऐसी परिचर्चाग्री के सचालन दे लिए एक समाप्ति नियुक्त कर 
दिया जाता है जो सभी विक्र्यकर्त्ताआ को किन्‍्हो निष्कर्पों पर पहुँच में सहयोग 
करता है । इन परिचर्चायों के निष्कर्पों ब। वाद से त््म बद्ध रुप मे तैयार करके 
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एक-एक प्रति सभी विकप्रकर्ताओ्रों को देदी जाती है, ताकि भविष्य न प्रावश्यकता 
पड़ने पर देखा जा सक्के । 
लाभ (80५27982०5)--इस पद्धति मे प्रशिक्षण देने से निम्त लाभ हीते हैं-- 
(0) लगभग सबको अपने अपने विचार प्रस्तुत करने का अदसर मिलता है । 
(7) सब मन लगाकर प्रशिक्षण प्राप्त कर सकते हैं । 
(7) सबकी रुचि बनी रहती है । 
(।५४) कई नये-नये विचार घुतने का श्रवसर निलता है । 
दोष तया सीमाएँ ([058008703265 बात (गा(॥॥0॥5) 
(१) परिचर्चा मे प्राय लोग मुख्य विन्दु से हट जाते है प्रोर अनावरमक ही 
समय नष्ट होने लगता है। 
( 0) कभी-कभी अनावश्यक ही आपसी वाद-विवाद वढ जातें हैं औ्लौर आपसी 
सम्बन्ध विगड जते हैं । 
(77) परिचर्चा का सचालन करना एक कठिन कायें है । 


उपपुक्तता ($0॥807))--सामूहिक परिचर्चा द्वारा नये एवं पुराने समी 
विज्यकर्त्ताओं को प्रशिक्षण दिया जा सकता है, किल्‍ु यह पद्धति तमो उपवुक्त रहती 
है, जबकि परिचर्चा पर्व निश्चित आधारा पर हो । मुस्य विन्दुओ पर परिचर्चा करके 
ही अच्छे परिराम प्राप्त किये जा सकते हैं । 

3. विक्रय सम्मेलन पद्धति (5905 (.०एष०१०९५)--यह प्रभिभण की एक 
विधि है, जिसका मूल उद्देश्य एक समूह के ज्ञान एव अनु मव को सवके लिए उपचब्च 
कराना है| सम्मेलत मे भाग लेन बाड़े प्रशिक्षणार्यी अपये विचार एवं अनुभव को 
सम्मेलन मे प्रकट करने को स्वतन्त्र होते हैं । इस प्रकार ग्रापसी विचार विमर्श एवं 
अतु मवो के आदान प्रदान द्वारा प्रल्निक्षणार्ती बहुत कुछ आसानी से ही सीख जात 
हैं। सम्मेतनों मे प्राय विचारों का प्रादान-प्रदान अनौपचारिक रूप में ही होता है । 

प्रशिक्षण सम्मेलनों में भाग लेने वाले व्यक्तिया को सम्मेलन में विचार विमर्ण 
किये जाने वाले विषय के सम्बन्ध में योडा बहुत ज्ञान अवद्य होता है, डिन्तु इस 
मम्बन्ध में यह बात ध्यान से रखती चाहिये, क्रि सम्मेलनो की सरलता सम्मेलन में 
भाग लेते बालो बी इच्छा पर वहुत अधिक तिर्मर करती है । 
लाम (8०४५०7३2८५) 

(3) प्रसिक्षणार्दी प्रत्येक समय पर सतर्क रहना है ॥ 

(॥ ) प्ररिक्षणार्थी की रूचि बनी रहती है । 
(9) प्रनिक्षणार्बी क्र बौद्धिक विकास होता है । 


(४) प्रशिक्षणार्थी को स्वत्रन्त्र रूप से दिचार व्यक्त करते का ग्रवसर 
मिला है | 


382 


दोष या सीभाएँ (0%00शए९९६५ 0 [.गरपणा बे 

(।) सम्मेलन में बहुत अधिक प्रशिक्षणार्थी भाग छेत है | ग्रत सबको अपने- 
प्रपने विचार प्रस्तुत बरने वा अवसर नही मिलता है । 

(7) प्रशिक्षण की इस विधि में वाफी समय लगता है। 

(!ए) कभी कभी ग्रसगत मामलो पर वार्तालाप चलती रहती है। इससे 
अनावश्यक ही समय की वरवादी होती है । 

उपपुक्तता ($७॥30॥६)--सेम्मवन पद्धति वही झ्रधिद उपयोगी रहती है, 
जहाँ पर समान योग्यता एवं स्तर वाल व्यक्तियों को प्रशिक्षण देवा हो तथा उन 
व्यक्तियों की सम्मेलन में विचार विमर्श विये जाने वाछे विषय के सम्बन्ध में पुछ 
सामान्‍य ज्ञात हो । 

4. समरया प्रध्ययन पद्धति (८१७० ७४०५६ ५-७००)--अ्रशिक्षण थी इस 
विधि का विवास लगभग ॥920-25 में हार्ड बिजनेस स्कूल (लिश५काव 
छ09॥6९5 50060) ने किया था | ईथ पद्धति में प्रशिक्षणाथी के सम्मुख किसी 
समस्या के तथ्यों यो रख दिया जाता है व इन तथ्यों के श्राधार १९ प्रशिक्षणार्थी से 
समस्या का हतयूधा जाता है । इस अकार स्शाट है कि य विधि के धारा 
प्रशिक्षणार्थी के सगक्ष चुनौती प्रस्तुत की जाती है ग्रौर इस चुनौती को प्रशिक्षणार्थो 
स्वीकार करता है । यदि वह समस्या वा सही उच्तर नही दू"ढ पाता है तो उसे पन्‍र 
कुशल व्यक्तियों का सही उत्तर वताया जाता है । 

समस्या विधि के पतर्गंत क्मश निम्न प्रमुख रतर पार करने पड़ते है-- 

(५) समस्या का प्रध्ययन वरना । 

(0४) तथ्यों का इकट्ठा करना। 

(0) वया ल्स्पिय करना हू रै इस बात का निर्धारण करना । 

(0) इस समस्या के संदर्भ मं क्य करना है ? इस बात का निर्णय करना । 

समस्या अध्ययन विधि का प्रमुल उद्दे इय स्वत सीखना है । इस विधि से 
प्रशिक्षण दने पर प्रशिक्षणार्थी को बहत अधिक सतर्क रहना पडता है। इस राग्वन्ध 
में यह भी ध्यान रसना चाहिये, कि प्रशिक्षण की इस विधि की वहुत कुछ सफलता 
प्रशिक्षण वी योग्यता एवं क्षमता पर निभर करती है । 
छान (/त54097९४) 

(3) प्रशिक्षण बहत ही रत रहवर प्रशिक्षण प्राप्त करता है । 

(४) अशिक्षणार्वी को यावहारिक ब्रशिद्ण मिल जाता है। 

(70) वुदस प्रशिक्षक द्वारा प्रशिक्षण दिया जाता है । 

(९) प्रधिशशार्थों को क्रमयद्ध प्रशिक्षण मिलता है । 

( *) धश्चिक्षणावियों मे रुचि बनी रहती है। 
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दोष (05905 क9225) 

(१) इस विधि से प्रशिक्षण देना काफ़ी सर्चोला पड़ता है। 

(7) प्रशिक्षण में समय भी अधिक लगता है। 

उपयुक्तता (5णावणी॥9)--अ्श्निक्षय की यह पद्धचि उस सल्या के लिए 
अधिक उपयोगी है जो कि पर्याप्त धन राशि खर्च करने की स्थिति में हो तथा 
प्रशिक्षणा्थिपों की सरया भी सीमित हो 3 

5 भूमिका निर्वाह पद्धति (8०0०-0॥9) धाड़ )(९४४००)--प्रशिक्षण की यह्‌ 
विधि बहुत ही ग्राघुनिक मानी जाती है | इस विधि मे प्रशिक्षरयारी को स्वय को 
अपने पद की भूमिका को निर्वाह करन का झवसर दिया जाता है। यह केवल 
नाटकीय तोर पर किया जाता है। इसके प्राधार पर यह ज्ञात किया जाता है, कि 
कोई व्यक्ति श्रपते पद पर भली प्रकार कार्य क्र थकेपा या नही । कार्य करने में होते 
वाली चूटिया म सुधार के लिए भ्रनिक्षणार्थी को आवश्यक निदन दिये बाते है । 

इम विधि से प्रशिक्षण दत के लिये प्रशिक्षसा तीं को मानवीय सम्वन्धो की 
व्यावहारिक जानकारी प्रदान की जाती है और झपने व्यवहार में सुधार करने क्षा 
उचित प्रवसर प्रदात किया जाता है । 
लाम (80५87/2855) 

()) प्रशिक्षण की शह विधि प्रच्छे मानवीय सम्बन्धों के तिर्माण में मोगदान 
देती है । 

(7) इसके द्वारा काय का सैंद्धान्तिक एवं व्यावहारिक दोनों ही प्रकार का 
प्रशिक्षण प्राप्त होता है । 

(॥/) विभिन्न ज़्याप्रो के परिणामों को च्ीत्न स्पष्ट किया जा सकता है 

(:५) प्रलिक्षणार्थी ग भ्रत्म विश्वास उत्पन हो जाता है! 

(५) कार्य की छोटी छोटी बाता के अम्बन्ध में जानकारी प्राप्त हो 
जाती है । 

(४) प्रशिक्षणार्यी की प्रगति का ज्ञान हो जाता है । 

(६४ ) एक प्रतय्रिभशार्थों को अन्य प्रशिक्षणायियों की प्रतस्तला मिल 
सकती है । 

(शा) प्रशिक्षणार्थी भावनात्मक रूप से विपय-वस्त समझ सकता है! 

(7५ ) बदलते परिवेश मे प्रदिक्षए देना सरल हो जाता है । 

(४ )इस विधि से सम्पूर्ण समर झा ध्यान महत्वपूर्ण तथ्यों की और 
ग्राकपित दारना सरल होता है । 

दोच (07990४9॥0०8<८5) 

(। ) यह पद्धति खर्ची ती पड़ती है । 

(४) भतश्मिक्षण मे समय भी अधिक लगता है ॥ 
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(00) यह पद्धति दो वेवल अक्ेते ही प्रयुक्त नहीं की जा सकती है। इस 
पद्धति का तभी प्रभावशालो बनाया जा सकता है, जयकि अन्य पद्धति इसके साथ 
प्रयुक्त वी जाय । 

6 ग़वेतनता प्रशिक्षण (5८0/0एश७ प्रोधाशाए)--सं्वेवनता प्रशिक्षण 
जैसा कि साम से स्पष्ट है, कि य* एक प्रदार की प्रशिक्षण विधि है, जिसका उह्ँ श्य 
प्रशिक्षणाविया के बिसी समूह के प्रति संचेतनता जाउव करना है तथा उसके 
व्यवहार का दूसरा पर पडत वाले प्रशव के प्रति जाउत वरना ? । 

इस प्रश्यर क प्रसिक्षण का मूद उद्दे ध्य प्रशिक्षणारी म दूतदों से व्यवहार 
करन की योग्यता का विकास करता । घोडर (४०८४) के अनुसार, सामान्‍्यत 
मचेतनता प्रशिलश क निम्न प्रमुख उद््‌ हय होते है-- 

(0) म्रान्त्र व्यवहार के सम्बन्ध मं समझ को बटाना एवं सुधार करता तथा 
भावी व्यवहार क बारे मे पूर्वातमात करन की योग्यता का विकास करना | 

(४) प्रशिक्षणाविया को न्यवहार ए मृल्याकर्ते की प्रकिया के विश्लेपणा मे 
रर्वता । 

(४४) उस प्रक्षिया का ब्रदयनत एव विब्लप्स करना शियके द्वारा एक ब्यक्ति 
दूसरे से सम्बन्धित रहत हें । 

(५) प्रनिक्षणायप्रा के व्यवहार : प्रमापों के प्रति सचग वारता । 

(५) प्रशिक्षणायियों को दूमर के विचा ॥ एवं भावनाग्रा वे प्रति सचेतना 
बी प्रकट करना । 

(७ प्रीलणायिया मे उनके टूसरों के साथ सम्यस्तों उ प्रति सम्तुष्ठि को 

बढ़ाना । 
लोन (#१६273285) 

(।) ”स विधि से प्रतिक्षणार्थों को मानव व्यवहार को समझते मे बडी 
सहायता मिस्ती है । 

(॥) व्यावश्रिक चान मिलता है। 

(॥॥) दूसरों की भावनाओ॥ एवं विचारों को समभने मे सहायक है। 
दोष (0530५9988९5) 

(3) एप प्रचिवग में अतावक्यर ही वहुत सारा समय व्यवे हो जाता है। 

( ए) इक प्िश्रि से व्यन्त्गित योवनीयता समाप्त हो जाती है । 

(४7) यट मातव प्रति ही कात्वनिक मास्थताग पर ग्राधारित विधि है। 

(४0) बह परिधि कदद निद्देगात्मक है। 

(४| यह विधि क्यत सस्या के वातावरण वो ही ध्यान मे रखती है। बाह्य 
दुनिया को ध्यान मे नहीं रखती है । 

उपयु' न दायों वे उपरान्त भी यह विधि अमरिका की कई सस्याम्रो में बहुत 
ही उपयोगी भिद्ध हुई हे 
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प्‌, विशेष पठठन विधि (5फ८णथ व )/०४००)-नकुछ सस्याएँ 
अपने प्रशिक्षणावियों के लिए विज्ञेष पाठन कार्यक्रम आयोजित करती हैं। इस पाठत 
कार्यक्रम से कोई एक व्यक्ति किसी विषय के सम्वन्ध में प्रपना भाषण पटता है और 
अन्य प्रशिक्षणार्थी उसे सुनते हैं और दिचार विमश्चें करते हैं । 
लाभ एवं दोष (80५४०/986 थ्यते ठ5१तएव७९2८) 

इस विधि का एक लाभ यह है कि सबके ज्ञान का सामान्य स्तर वढता है । 
किन्तु सबसे बडा दोप यह है कि कई प्रशिक्षणार्यी पाठन कार्य कमों में रुचि नही छेते 
हैं श्रत कार्यक्रम का उद्दे श्य पूरा नही हो पाता है । 

8 विक्रय-नादुय प्रदर्शन (52९5 ाब्याआ5०0०णा (८४००)--विक्रय- 
कर्त्ताओो को प्रशिक्षण देने की यहू एक अत्यधिक रोचक एवं शाभप्रद पद्धति है। इस 
पद्धति के अन्तर्गत नये विक्रमकर्ताओरों के समक्ष विक्षय काय को नाठकीयस ढंग से 
प्रस्तुत किया जाता है । इसमे पुरान विक्रयकर्त्ता तथा विक्रय प्रवस्धक विक्रय-व्यवह्यारो 
को पूरा करने के लिए किये जाने वाछे कार्यों का अभिनय करके, नये विनयकर्त्ताग्रो 
को वताने का भ्रयास करते हैं । 

इसमे दो पुराने विक्न्यकर्त्ता या अधिकारी अभिनय करते हैं, जिनमे से एक 
क्रेता की भूमिका निभाता है, तो दूसरा विज्ञेता की । केंता भ्रपनी समस्वाएँ बताता 
है ग्रौर विक्रता बडे ही राहज भाव से उन्हे हल करता है । इस प्रकार इस प्रभिनय 
को देखकर नये विक््यकर्तता यह ग्रनुमान लगा सकते है, कि भविष्य मे उन्हे किस 
प्रकार का कार्य किस विधि से करना होगा 

लाभ (/0१90/82८५)--इस विधि से विक्यकर्त्ताओो को प्रशिक्षण देने के 
निम्न प्रमुख लाभ हैं--- 

(१) वास्तविक सर्प से विज्ञ्य स्थिति को सम्रभने का भ्रवसर मिलता है । 

( ४) कुल विज्रयकर्त्तामं द्वारा प्रशिक्षण दिया जाता है । 

(00) प्रशिक्षण प्राप्त करने मे रुचि खनी रहती है 

(४) विक्य विधि का क्षमवद्ध रूप से ज्ञान करवाया जा सहुता है | 

(५) यह विधि व्यावहारिक पहत्‌ के साथ साथ सैद्धान्तिक पहलुओं वी भी 
जागकारी देती है। 
दीप या सीसाएं (7.5७ उग07ू८४ ण व गाएव0गा) 

(१3) इस विधि से प्रशिक्षण देने से विकयकर्त्ताओं को स्वय को कार्य करने 
का अवसर नही मिल पाता है। 

(७) कई प्रशिक्षणार्थो प्राय अभिनय पक्ष को ही अधिक ध्याग मे रखते हैं, 
इससे प्रश्चिक्षण प्राप्त करने की कोझिज्न कम करते हैं। 

॥0 विशेष पाद्यक्रम (89४८४) (? ए*०))--थ्राजक॒ल्न कई विश्व विद्यालया 
ने विक्रयकला, विपणन प्रवन्ध, विक्रय प्रवन्ध विययों के प्रशिक्षण के लिए कई 
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पाठ्यक्रम प्रारस्भ कर दिये है । अ्रत कोई भी सस्था ग्रपने विक्यकर्त्ताओं को 
प्रशिक्षण के लिए इन विश्वविद्यालयों के इन पाठ्यक्रमों म प्रवेश दितवा सकते है। 
] बेयवितक प्रशिक्षण पद्धतियाँ 
(एए0शरण्ग वाछझागाह शिल्ता०१५) 

वैयक्तिक रूप से प्रशिक्षण दने की प्रमुख पद्धतिवा वा नीचे वर्शन किया 
गया है--+ 

] काय पर प्रशिक्षण (9॥ 06 300 ता ता्ञाह)-+काय पर प्रशिक्षण 
को ही उद्योग के ग्रन्तगंत प्रणिक्षण (पगणधाट्ट छापा व005४५ ण ए ७ । ) 
या मुरू शिष्य प्रशिक्षण (ए०कलीा बात एफ नाठणाए8) भी पते हैं । यह 
प्रशिक्षण की ग्रत्यधिक गहत्त्यपूण पद्धति है। स्प्रिगण त्ञथा जेम्स (50-86 शा 
307९5) के मतानुसार “यह सर्वाधिक रूप से प्रयुक्त की जाने बाली प्रशिक्षण विधि 
है ७४ ग्रनकी विद्वाना ने यह मत व्यक्त क्या है कि किमी भी काय को ऊफरके ही 
उचित प्रतार से एवं सरतता से सीखा जा सकता है| सोफोकलेस (5 9900६») के 
अनुसार “प्रत्येक व्यक्ति को फाय को करते हुए सीखना चाहिए, पयोक्ति ययपि 
आप यह सोचते हैं, कि भ्राप उसे जानते हैं, किर भो जय तऊ प्राप प्रयास नहीं 
कर लेते, तव तक श्राप विश्वस्त नही हो सकते । ! प्रयक्षणा वी इस विधि मे नये 
आ्राने वाठ़े विक्यकर्त्ता को किसी पुरान सध हुए विक्यकला के पास रखा जाता 
है और वह सधा हुआ विनयकर्त्ता उसको उसके काय वे सम्सत्व मे श्रावश्यक बाता 
की जानकारी देवा है और उनसे काय करवाता है। नया वित्यकर्ता पुरान वित्य- 
का की दर रख सम कुत़ दिनो तक काय करता है श्रौर जन उरो यह विष्वारा हो 
जाता है कि बह सन्तोषप्रद रूप से साय करन ठग गया है तर उसको अपना काम 
बता दिया जाता है | प्रशिक्षण की इस विधि स॑ प्रशिक्षण देन के तिए प्रकिया चार्ट, 
जिन म युप्रत (।3॥03।) क़िव्रात्मक प्रदान टेप रि्लाड झादि का प्रयोग क्या 
जाता है 
लाभ (80४ ७७(७८5)--प्रशिक्षण वी इस विधि के प्रमुख निम्न लाभ हैं-- 

(१) यह विधि झत्यन्त सरय है । 

(॥) यह पिवि पयाप्त मित-ययी है। 

(॥॥) प्रशशिक्षणायरा को काय म प्रत्यक्ष रुप से उत्यरण्णा मिलती है । 

(70) प्रशिक्षण मे प्रगति का मुन्यायन हायो हाथ हा जाता है । 

(४ ) प्रशिक्षण के जिए इृत्रिम वातावरण वनान वी आरावश्यक्ता नही 

पत्ती है । 

(७) अलग मे प्रशिशक्रो एव यत्रो वी यवस्था -ही करनी पटती । 

दोप (9530५०॥ फ०९४)--यरद्यि बाय पर प्रशिक्षण! की विधि को 
सर्वाधिक उप५ 5 समभा जाता ह, क्तु दसवे भी वुठ प्रमुस दोप हैं, व निम्न 
प्रकार हैं-- 
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(१) नये विक़्यकर्ता को कार्य पर लगा देने से हानि की सम्भावना बनी 
रहती है । 

(9) प्रशिक्षणार्थी को प्रशिक्षण सम्बन्धी आदेश एवं निर्देश त्मवार नहीं 
मिल पाते हैँ । दूसरे शब्दों से यह विधि अन्यवस्थित विधि है । 

(४) इस विधि से प्रशिक्षण देने से प्रशिक्षण के सिद्धान्तो का पूर्णेत पालन 
नही किया जा सकता है। 

(0५) कई पुराने सधे विन्यकर्त्ता भी प्रशिक्षण देने की उचित विधि से 
परिचित नही होते हैं । 

(५) बहुत अधिक प्रशिक्षणार्थी होने पर यह विधि अनुषपयुक्त रहती है 

अपधुक्तता--[9७॥/७७॥॥३) ) प्रशिक्षण की यह विधि वही अनुपयुक्त रहती है 
जहाँ, 

(।) कार्ये बहुत ही सरल प्रकृति का ही, 

(0) प्रशिक्षणाथियो की सस्या वहत ही कम हो, 

(ए॥) कार में जोखिम कम ह', 

(५५) कार्य की ऋत्रिम परिस्थितियाँ उत्पन्न करना गअत्यधिक्त कठित 

हो, झादि । 

2. वेयक्तिक परिचर्चा (८5०४४ 00805907)--अ्रशिक्षेण की इस विधि 
भें विक्रकर्त्ता एवं विज्ञय प्रवन्धक या अन्य विलय अधिकारी दोनों आउस में मिल- 
बैठकर विक्रय की समस्थाओं यथा--विरय समय का प्रयोग क्सि प्रकार किया जाय, 
वित्रयकर्ता का कार्य मार्ग (20७८) किस प्रकार का हो, ग्राहकों से भेंट करने की 
हलिका किस प्रकार तय की जाय, विकय की असामान्य समस्याएँ किस प्रकार 
घुलभाई जाँय आदि को हल करनते का प्रयास करते हैं । 

लाम--(/0५७7/92०5)---इस विधि के प्रमुख लाभ इस प्रकार हैं--- 

(१) प्रत्येक विक्यकरत्ता को समस्याझ्ो पर पूर्ण ध्यान दिया जा सकता है । 

(3) बविक्उक्रत्ता तथा उसके अधिकारी मे घनिष्ठ सम्बन्ध स्थापित हो 
झत निरीक्षण एवं नियस्तण में अधिकारी वो सुविधा मिलती है । 
दोष या सीमाएँ (05465श7/9885 07 ्रा(#०9७5) 

0) इस विधि का स्व बडा दोप यह है कि वह विध बहुत खर्चोली 
पड़ती है । क्योक्रि प्रत्येक विक्न्यकर्ता की समस्या को अलग्रः््बनलग सुलकाया 
जाता है । 

(7) ब्यकक्तियत् रूप से मिलकर विक्रव समस्याएँ सुलभाते समय, प्रायः 
विक्यरकर्ता एवं अधिकारी गप दप करने लग जाते हैं तथा समस्याग्रो का समाधान 
होने से रह जाता है । 

इन सीमाओ को ध्यान में रुखह् र यह कहा जा सकता हे, कि यह विधि तभी 
अ्रपनाई जाती चाहिये, जबकि प्रत्येक विकयकर्ता वी सहस्याएँ अत्यन्त महत्त्वप्र्ण हो । 
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जय दस विधि पा प्रयोग दिया जाय तथ इस बात यो ध्यान भे रखए एएहिये दि 
इस सम्मेतत वे सप्रय था उपयोग पूर्णत विनय समरयाञ्रों ते हल वे लिए 
द्दीहो। 

3 पत्राचार (0णाट्श'णातंथा००)--पत्नाचार वे! द्वारा भी विधयवत्ताग्रो 
यो प्रशिक्षण दिया जा रापता है। वास्तव मे प्रशिक्षण वी यह विधि विपयरर्त्ता 
थी पियुति से सेपर उसवी सेवा समाप्ति ठय प्रणिक्षण दे) ने लिए पसुत्ता वी जा 
कपती है। लिए रास्वाओ वी रिलिल उस्दुएँ पसादीरो प्रगुक्ति गो हरी हे रएए 
जिगमे घार यार परिवर्णन होते रही है प्रशिशण री यह विधि सर्वाधिव रुप से 
प्रयोग थी जागी है। भ्रौषधि पिर्णाए परो पाली गस्यथाएँ प्रात भ्रपते विषावर्साप्रो 
शो यरजुओ की पवीनतम बातों दी जायबारी देते ये बारे पं लगातार पत्र व्यवहार 
बरती रहती है। >स पवार शी सस्थाएँ तिरयर रूप से प्रगुरा शा करये भ्रपनी 
परतुप्रो मे लगने वाले विभिन्न पद्ययों (( शा भाला।५ 7५ ॥९०॥ ) में परिव्तेंत 
बरने ६ खो मे वृद्धि परी ऐै। प्रवव बिफयरर्ताओं वो इग उवीययंग गुणों 
मे बारे थे जातवारी देने के विए पश्चिक्षण पी बढ़ी विधि भ्रपाई थागी है। 

बाई निर्माता भ्रपों वित्रयवार्तायों तो लिए ही यहीं बल्सि भ्रपो थोक एवं 
पुटपार व्यापारी थे बिससवरत्तायों तो प्रणिक्षण देते वे लिए भी इसी बिधि या प्रयोग 
बरो है। थे उनतो भी शपनी वरणुपओ मे हए परियानों ये बारे मे जायवारी देओे थे 
#ल्‍ण0 छोपे हुए पत्र था यघू पुश्तित्राएं भेय देवी है । 

लाभ (॥0४४॥ ६९ )--इस परिधि से प्रशिक्षण देन रे तिम्नलिसित लाभ 
होते ९-- 

()) विवयवर्त्तायों प्रो विसी एर स्थात पर एगवित उही छोता पडता है। 

( ) श्र विधि से पर्चिश्षए दो में सर्च परम झ्रावा है । 

ब (॥) विनर पब धप्र वे समग बा ययय होडी है वयोति यह साली समय 
में बैठपर ऐसे पत्तों वी बिपय वर (५४७॥०७७॥ (८) रैयार पर सवया है। 

(५) अपनी संस्था वे विपयवर्ताग्रो थी! साथ सा थोतर तथा पुठबर 
ज्यापारियों ते बितपतर ईप्नो छो प्रशिक्षण लिया जा रापता | 

दोष या सीमाए (0 ७६ हा। 7 ॥. ॥7४४0॥3))--एस विधि ऐे 
अशिदषाएं देते नी बई सीमए है थे तो एसा हे -- 

() यह विधि बिल्ुल गये विपपयर्णाग्रो थे निए श्रगुपयुत्त ऐ । 

(॥) इस विधि था पयोग वे उपरात भी पिनयवर्साओों वो प्रचिक्षण 
देने पे लिए भ्र य सातनो वा प्रयोग यरता पठया है। 

(70 व्यक्तिगत सम्पत था श्रभाव रहता है। 


(५) परो सी विपय चरतु बनाये ये' लिए पर्याप्त परिश्रम वी भ्रावध्मताता 
पडपी है । 
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(४) पयाचार से प्रशिक्षण देने मे पर्याप्त प्रशासकीय चातुर्य की भ्रावश्यक्ता 
पड़ती है । 
उप3क्तता (छण000॥॥9)--यह प्रणाली उत सस्याग्रो के लिए अ्रधिक 
उपयुक्त है, जिनकी वस्तुओ क॑ तकनीकी गुणो मे बार वार परिवतंत होते रहते हैं 
तथा उन परिवर्तंनो की विक्रपकर्त्ताओं को तत्काल जानकारी देगा आवश्यक होता 
है। हितीय, यह प्रणानी वहाँ पर भी उपर्युक्त रहती है, जहाँ पर भी विक्यकर्तता 
अनुभवी हो तथा वे टूर दूर तक फले हुए हो, जिनसे वार-वार सम्पर्क करना सम्भद 
तहों। 
ग्रभ्यास के लिए प्रश्न 
] विक्ञयकर्त्ताप्रों के प्रशिक्षण के उदं इय एवं महत्त्व पर प्रकाश डालिय । 
]90$ए7५४५ 6 परएणाबा०७ ब7तें. 05]९0(5 0 पएपद्दावएड़ *४टआाला-- 
2. प्रशिक्षण की योजना को बनाते समय किन किन बातों को निर्धारित करना 
चाहिये । 
ज्ञाश बिणण5 ज्ञाणयात 86 तलछव4०१ छा8 प्र्चागा8 १४६ छकावएएह 
छॉ87 ? 


3. वित्रयकर्त्ताओं को प्रशिक्षण देने की कौन कौन सी विधियाँ प्रचलित हैं। प्रत्येक 
के लाभ-दोपो का सक्षेप मे वर्णन कीजिये ॥ 
अपाश बार धर तपरशिरा( ए09प० छथा०१5 0 पएथायािााह़ ६8९5॥60 ? 


व5९७५$ का छार( (6 86५३948९8 थयात ताइब्त:390990$ 0 6३०४ ० 
९९| :)०५| 
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विक्रवकर्ताओं का पारिश्नमिक 


(पिश्शापराशना0 ता 5गन९5्ाशा) 
78 गर्व ९59 4० िक्रा्प्ांधाश 6 ८7्ाक्शाक्ाम क्रवि! वा दशा 
86 # 6९वें 70 ब//#7व्र८/ 7000 47९ - द्षाब॑ 4९९४१ 8०74 3९फाशा 
-िवफ केगाश 





विनयकनाग्ा को कायकुटावला बहाने सस्था के हट ”या का प्राप्त बरन 
तेरा सम्या में ग्रछ विक्यउत्ताश्रा का प्राप्त करा तता उ८ वनाय रुसन वे जिए 
अर ही परारिश्रमिक पद्धतिया का मे त्यपूण प्रोगटाव होता है। बड़ बार पारिवधिक 
योजनाग्रा व निमाग एवं सचादन मे पर्याप्त यान नहा लिया जाता है। जिले इस 
थात को सदन यान म रखा जाना चाहियर कि उचित प्रारियमित् याजना तथा 
छप्ता उचित रूप से सबायग पर स्पा व विक्रय प्रयेणरा बी सफ्दता निनरकरती 
है। हम ग्रव्याय म टमन विभिन्र पारि तमिक याजनागा तथा अप्ग परारिश्रमिय याजाया 
था तक्षगा पर प्रकाव डातन का प्रयास जिया है । 
भ्रच्छी पारिश्रमिक पद्धति क उद्द श्य 
(0%|०८७१९६ ० 8 50ण6 [शाणाश&४॥00 940) 
आ शी पारि तभिक योजना क वढ़ उाप्य हो सकते है। प्री० माइस्टोम 
(5धाणा) न निम्त प्रमख दहय उताय है -- 
] अधिवाधपिक जाभ्प्रट बित्य को प्रासादित एप अभिप्ररित करना । 
2 प्राथक विकय तल मे सस्या त्ी लात जीत एप ठीघशावीस स्थिति कौ 
मतदूत परना ॥ 
3 सस्या मे स्त्रासिभक्त विक्यसलाम्रा क्वा निर्माण बरता तथा उह सस्या 
मे राक़ता । 
4 पारितमिक प्रोजना के ाचगीजता दे साथ साथ सरवतापूव्षक सचावा 
करना | 
5 विनउक्त था का झा'वस्त करता कि उनका पारि वत्तित उनके प्रयासी 
क्षाता के झनुपार है । 
6 ग्रततम जागत पर कुशवतापूवक्त याल्क से उपभोक्ता तक साल 
पर्चा ।] 
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7 विनपकर्सा्रों को सस्ता वे योग्य बताना या उनको हटाना, गो सम्था के 
विकय उदँ इय के अनुरूप नहीं हैं + 
8 विज्रयकर्त्ताओं पर कुशलतापूर्वेर्त नियन्‍्नणा स्थापित करना । 
9 विजय के झतिरिक्त कार्यों # लिए विन्प्कर्ता प्रो का प्रसिति करता । 
80 कुशल विक्रयकर्त्ताप्नो को अधिक पारिध्रमिक प्रदान करना । 


एक इ्च्छी पारिश्रमिक योजना के प्रावश्यक तत्व 
(ट८छूशातड5 ता 8 50096 शाएश/ध३धणा 7) 
तिक्षय कार्य एक महत्त्वपूर्ण कार्य है जिसकी सफ़ता विरप्कतत वा उरिश्षिय 
प्र निर्भर करतो है । उसे परिश्रम के लिए प्रेरित करन हतु झझी प्रारिभ्रप्तित 
योजना का होना आवश्यक है। ग्रच्छे विक्रयकर्ता सस्ता में तभी आना एवं 5 'रना 
पथर्ई करेंगे, जबकि सम्था मे उचित परारितमिक्त याजनता हारी । 
उचित पारिश्रमिक्त योजना का निमराण करना एक सरल कार्य नहीं है । 
कोटलर ([(०0थ) ने उचित ही लिखा है कि ऐसी पारिश्रभिक योजना छा निर्माए 
करना एक सरल कार्य हों है, जितसे हि श्रच्छे विकृपकर्चाप्रो फो श्राफपित किया सा 
सके, प्रतिप्रे रित करिपा जा सके तथा उन्हे रास्या मे रोका जा सरे। हिन्‍लु एक 
पारिश्रमिक योजना में छुझ महत्त्वपूर्णा गुणा पाये जाने चाहिये जिससे जि सस्या 
में विक्रयकर्त्ता प्रधिक समय तक ठहर सके, संस्था मं मन लपाहुर कार्य कर सर्कों 
तथा संध्या में अच्छे विकयकर्त्ताश्रों को आत्रतित किया जा सके । सापान्यतर' एक 
झच्छी पारिश्नमिक योजना मे निम्न लिखित गुण्शों वा तत्वों का होता झात्श्यक है - 


]. नियन्त्रण (0०॥४०) --सामान्यत प्रवन्धक या तियोक्ता उस पारिश्रमिक 
योज्ता को श्रेष्ठ समझते हैं, जिमके द्वारा वे विक्र्यकर्त्ताओ पर प्रासानी से नियस्त्रण 
स्थापित कर सरते हो । कोटलर का मत है कि प्रन्‍न्पक्त उतर योजता को पसन्द करते 
हैं, जिसके दारा उन्हें विक्नयकर्सा हारा व्यय किये जाने वाने समय पर नियन्यणा करने 
में सहायता मिलतो हो ॥ *११४४७8८एढ९आ॥ पौ९६ 3 छा छाएी छिलीजोड 
तारा एणाएण ०७४६ ॥0७ 3शवच्राध्या 5फ०७6 पाढा धा6  ग्त्यधिक नियन्‍नण 
स्थापित करने के उद्दज्प से कई सस्याएँ केवल वतत पद्धति का ही अपनायी हैं । 
जवकि केवल कमीजन पद्धति में नियोक्ताओं का विद्यकर्नाओ पर कोई विश 
नियनन्‍्नर नही रहता है। अच्छी पारिश्रमिक पद्धति वह होती ह जिसमें विक्रपकर्ताओं 
पर निरीक्षण बा सामान्य निपत्तर बना रह सके । 

दर मितत्ययता (8:०7००9)--वियोक्ताओ के दब्टकोण से परास्थिमिक 
योजना मे मितव्ययता भो होनी चाहिये ॥ मितज्ययतता का तात्यपें विक्रप्रकर्तताओं को 

आवच्यक्ता से कम पारिश्रमिक देने से नही है। इसका तात्पये यह है कि प्रत्येक 
विन्यरर्सा को उसके क्ार्पों एव प्रयासों के अनुरूप पारिश्रमिक मिले | पारिश्र मक 
विधि क्षे सचालन करने म भ्न्निक प्रशासनिक यय भी नही होने चाहिये । यदि 
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पासरिश्रमितर योजना रे संचालन सरने तथा उसे लागू बरने में सस्था पर माफी 
यायिव भार पडता हे, ब्रो [बह शोजरा वभी भी पफ्लतापूर्यव लागू सही वी जा 
सकती है। के 

3 सोघशीलता (]०४७॥॥७)--अच्छी पारिश्रमिय योजाा वा लोचशील 
होना भी अपरिहाय॑ है । विन्तु बहुत परम पारिश्रमिव योजताग्रों मं ही गुण पाया 
जाता । दसके फ्लस्वरूत रास्था में परिस्वितिया के वोश सा बदलने पर ही नई 
पारिश्रमित यो ।नाम्रा का निर्माण करना पठता है। दस गुण के प्रभाव में पुरानी 
सोजना से परिवतत वरना सम्भव नही होता है । प्रवन्चरों एवं नियोक्ताओं वा रदेव 
महू प्रयाग होना चाहिय मि पारिधमिया योजना में लोचशीजता या गुण विद्यमान 
रहे तथा पारिश्रमित्त योजता मं परिवर्तन तभी वर पड जय परिस्थितियां मं 
एकदम परिव+न हो जाय । 

4, सारसखता (५७७॥॥०।५५)--प्रत्येतश परारिश्रणित्र योजना रास्ल होनी 
चाहिये । दूररे शब्श म पारिश्रमिव योजना एसी हो जिसे श्रासानी सा लागू विया 
जा गये । पेचीदा (0079॥५।७७) परारिश्रमिक योजााए लागू बरो मे बडी 
बढियादयोँ ध्ाती है। उन्हें वागू उरना श्रागान वाये यटी है झासे परारिश्रमित्र की 
गगाता बरने मे भी कठिताई झ्रागी *। श्रत परारिश्षभिक योजनाएँ एसी हा, जिन्हे 
क्रामानी ये समझा जा गज, जिससे प्रासानी से परारिश्षणित्त ती गशणगा की जा एके, 
जिन्‍हे विद्रयवर्त्ताप्रों ततरा विश्रय वीरीक्षयों को भी भत्री प्रवार रामभाया 
जास्पे। 

पारिश्रमिः योजया को यदि प्रिश्रपवर्त्ता भती प्रयार नही रामभ पाते हैं, तो 
उाम पग्रसताप पैदा हो सत्ता । प्रत पारिश्रमित्त योजना वा निर्माण वरते रामय 
दस बाल वा यथासस्तय ध्यान रखा जाय त्रि उसमे तनिन भी प्रस्पप्टता तथा जदि- 
लता न रह तथा वित्यपर्त्ता वे सम्माधित शमी श्रए्ना तत्गाँ विरोवो, आदि थे पैदा 
होते से पहूठ ही उपया समाधान हा जाय । 

5 श्राय फी निरन्तरता (२९८७४ णा(४७ 0 | ॥९०7०) --प्रत्येत ब्यक्ति एक 
निश्चित ग्राय निरन्तर रूप से प्राप्त ररना चाहता है। चू कि विद्रय वी मात्रा पूर्ण 
रूप से वितयकरत्तो वे निय तरण मे नही है । ब्रदाय बह गौर भी ग्रत्रिक सचेत होरर 
श्राय वी निरम्तरता पर ध्यात दा है। प्रत्येस प्रित्रयरर्ता निरव्धर प्राय प्राप्त 
घरके श्रपा तथा म्रान परियरार वी शावश्यत झावश्यकतायों बाय पूरा वर निश्चित 
होता चाहता है । अतएव प्रत्येक अ्रच्छी पारि अगिकः य्ोजगा स इग गुण पी पाया 
जाना ग्रत्यावश्यक है। एक प्रच्छी पारिश्रसिव पद्रति म विश्रयकर्ताग्रा को एवं निश्चित 
वेतन वे! झ्लावा वमीशन भी दिया जाता है जिसस बित्री को गाया उढ़ोे पर प्राय 
श्रधित प्राप्त हो सरे तथा झ्राय म निरन्‍्तरता भी वी रहे । 

6 म्थायपू्ण ([0)-प्रत्येत वारिश्रमितर योजना म दंग गुगा वा पाया 
जाता भी महत्त्वपूर्ण ह। प्रारिश्रभिक योजाा म इस प्रात पर पर्याप्श ध्यान दिया 
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जाना चाहिये कि समान योग्यता एवं अनुभव वाले व्यक्तियों को समान पारिश्रमिक 
मिले ) केवल अपनी ही सस्या मे कार्य करने वाले विक्रमरर्त्ताओं को समान पारि- 
श्रमिक मिले, इतना ही पर्याप्त नही है । दूधरी सस्थाओ में कार्य करने बाले 
विक्रयकर्त्ता्रो के पारिश्रमिक से भी अपने विकयकर्ताओं का परारिश्रमिक कम न 
शो तथा महंगाई के बढने के साथ-साथ पाारिश्रमिक में सतायोगन अवश्य विय्य 
जाय । 

श्र, सामान्य से भझ्नधिक योग्य को प्रतिफल (६९फजाते छि 960६6-4एछ०2862 
एशाणा॥87९९) --प्रच्छी पारिश्रमिक योजना सामान्य से अधिक योग्य व्यक्तियों को 
भी ध्यान थे रखती है । ग्रथिक योग्य व्यक्तियों को शधिक परारिश्रमिक देने की व्यवस्या 
प्रत्येक भ्रच्छी पारिश्रमिक योजना मे प्रवद्य होनी चाहिये । यदि ऐसा नहीं होगा, तो 
अच्छे एवं कुशल विक्रयकर्त्ता सस्‍्था को छोडकर दूपरी सस्याओ म चले जावेंगे | यदि 
इस बात पर ध्यान दिया ग्रया न्नौर अच्छे विक्यकर्त्ताओं को भ्रधिक पारिश्रमिक की 
व्यवस्था की गई, तो सवा भे सर्देष अच्छे तथा कुशल विनयकरत्तीप्नो की सेवाएँ 
प्राप्त होती रहेगी । 

8 विक्रयकर्साप्रों के लिए लामप्रद (80८९७ 0 $3९द0०५)--एक 
पारिश्रमिक पद्धति स्देव विक्रयर्श्साओं के लिए भी लाभप्रद होनी चाहिये । बह 
पारिश्रमिक योजना कभी भी सफल नहीं हो सकती है, जिससे विक्रयकर्त्ताओं वा हिंत 
मन हो सके ॥ एक अच्छी परारिश्रमिक प्रौजना उसे कहेगे । जिसमे विकयकर्त्ताग्रो को 
उचित पारिश्रमक मिले तथा पारिश्षमिक यया समय मिक्छे। परारिश्नमिक योजना से 
विक्रयकर्त्ता श्रो को वर्तमान आबद्यकताओ्रो के साय साथ भावी आवश्यकताओं की पूर्ति 
भी होनी चाहिये । एमी योजना मे यात्रा भत्ता, दैनिक भत्ता, महयाई भर्ना, बाहन 
भत्ता, शहर क्षतिपूर्ति भत्ता, मकान भत्ता, वीमारी भत्ता, पेंडन, भविष्य निधि आदि 
की व्यवस्था भी होती चाहिये । 

9. विद्रयरहर्चाओं की कार्यक्षदता की वृद्धि मे सहायक हो (प्रधफात्त ॥7 
]ग0८5शा 8 हरी एा१०) ० 59]६876८॥)--पारिश्न मिक योजना बनाते समय इस बात 
को भी ध्यान मे रखना चाहिये, कि इसके लागू करने से विकयरर्त्ताओं की कार्यक्षमता 
में दि हो। यह योजना उन्हे अधिफ्राधिक कार्य करने की प्ररणा दे सके तथा 
अन्ततोगत्वा उनकी कार्य क्षमता में क्रद्धि हो सके। इससे विक्रयकर्त्ताओ को पासर्िथिमिक 
भी झधिक मिलेगा । 

70 विक्रम वृद्धि में सहायक (फल्षज्ञाण 74 िटारबहााड $3१२5)--ग्रच्छी 
गारिभ्रमिक योजना के लिए आवन्यक्त है कि वह सत्था क कुल विक्य मे वृद्धि करने 
में भी सहायक हो सके | विकयकर्त्ताओ की राख्या म वृद्धि होने मात्र से ही सत्या के 
विनय में वृद्धि नही हो जाती है । सस्ता के विक्रय में वृद्धि ध्त्र हाती है, जयकि 
सस्था की परारिधमिक योजना विक्रयकत्तस्यो को अधिक कार्य क्षरन तथा उन्हे सस्या 
में बने रहन के निए अभिप्नेर्ति करे | एक गच्द्धी पारिध्रमिक योजना से विक्य- 
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कत्ताश्रा का एक तिश्चित बतन दे झतावा पित्री की मात्रा के आधार पर कमीशन 
दने की व्यवस्या वी जाती है ॥ 
विक््यकर्त्ताओं के पारिथ्रम्िक को निर्धारित या 
प्रभावित करने वाले तत्व 
(एबल०ण$ #(ल्लाएए रिल्ाएशशगाएत ० 5शे0शाशा) 

विज्यकत्तागा को दिया जान वाजा पारिश्रप्तिव कई वाता से प्रभावित होता 
है। विभिन्न उद्यागा में कायथ करने वाठ विक्रयउत्ताप्रा का परारिश्रमिक प्राय भिन 
मिन होता है। इसी प्रत्रार एक ही उद्योग की विभिन्र सस्थाओं तथा एक ह्दी 
सध्था के विभिन्त विक्‍्यक्ताञ्ा क पारिथ्रमिक के स्तर मे भी झतर पाया जावा 
है | इसने कई बारस्ण हो सतत है। सामायत प्रमुख वारण जिसने वारगा मे से 
ही होते है-- 

] वस्तु की प्रद्ृति [ए०एा९ ० 06 ऐ7०07०)-बस्तु वी प्रद्नति विश 
कर्ताग्रा के पारिश्रमिक को बहुत बडी सीमा तव प्रभावित बरती है। यदि वस्तुएँ 
एसी है जितकी माग पर्याप्त है तथा दैनिक जीवन मे प्रयोग ग्राने वादी है तो उतरे 
विज्यकर्ताप्रा के पारिश्रमिक दी दर प्राय कम होती है । दसर विपरीत यदि घिवय 
वत्ता द्वारा यची जाने बाजी वल्तुएँ विजासिता बी है या जिनका उपयोग सीमित है 
उनव दिए पारिशमिक भी अधिक ऊँची दर स देना पड़ता है। 

2 बाजार क्षत्र (४8)८। ॥7९०)--जिन वस्तुग्रों वा याजार क्षत सीमित 
होता है. उन बस्तुओ के विक्यय्त्ताड्रो का पारिश्रमिक प्राय विस्तृत बाजार क्षत 
बाजी वल्तृप्रों के विक्यकत्ताश्रों बी तुबता मे ग्रथ्रिक होता है। दूसरे ऱब्दा मं जब्र 
एक ही स्थान पर ग्रवरिक तता होते हैं ता पारिश्रमिक की दर सामायत कम हांती 


है। इसब' विपरीत जय ऊता छितराय हुए (8:5४८४६6४) होत है तो पारिश्रभिक वी 
दर प्राय प्रविक होती है। 


3 बहतुग्रो का मूल्य [ए06९ ० 'भ्ह शाठठपरए। )जम्तुआओ का मूल्य भी 
वित्यकतता के पारिश्रमिक को प्रभावित ररता है। यदि वस्तुएँ बहुत प्रवित' मूल्य 
वाती होती हैं तो उतर जता कम रहते है । श्रत पारियमिक की दर भी अधिक 
होती है क्लु यदि बस्तुएँ यहत ही सामाय मूय बादी है तो उन्‍ह बचना कठित 
नही होता है श्रीर प्राय पारिश्रमिक की दर भी कम होती है । 

4. प्रतिस्पद्धात्मिश स्थिति (20ल्‍णुल्छपवछ 93जप०॥)--बस्तुत्ना की 
प्रतित्यद्धात्मक स्थिति वल्लुग्रा का माग वो प्रभावित करती है, जिगके परिगामस्वरूष 
विंक्यकक्‍त्ता के वारिश्रमिक पर भी प्रभाव पडता है । यदि वस्तुआ के व्वितय में अधिक 
प्रतिस्पद्धा का सामना नहीं करना पड़ता है और बस्तुएँ सामाय प्रयासा से ही बची 
जा सकती हैं तो पारित्रमिक अपलाइत कम ही टिया जाता है। इसवे विपरीत 
यदि तीज प्रतिस्पर्दा का सामना करना पड़ता है ता विज्यरर्सा को वस्तु वे विक्रय दे 
लिए प्रयास भी अधिक करने पदते है। फ्तव प्रारितमिक तुतनात्मद रूप से 
अधिक ही मित्रता है । 
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5. विज्ञापन नीति (#पर९८॥ञएएढ ९०००)-मस्था की विज्ञापन नीति 
से सस्था की वस्तुओ के विक्रय पर पर्याप्त प्रभाव पटता है । यदि सस्था विज्ञापन 
पर अधिकाधिक रूप से विनियोजन करती रहती है, तो सस्था की वस्तुओं की माग 
निरन्तर रूप से बढती रहती है। अत. विक््यकर्तता को वस्तुओ के विक्रय भे अधिक 
प्रिध्रम नही करना पडता है । जबकि विपरीत परिस्थिति मे, विक्रयकर्तता को बहुत 
समय एवं परिथम लगाना पड़ता है ग्रौर इसके वाद भी बह बहुत अधिक शाता में 
बस्तु को बेचने गे रापल नहीं हो पाता है। ग्रतएव स्पष्ट है कि विज्ञापन पर झ्धिक 
ध्यान देने वाली सस्था के विक्यकर्त्ता के पारिश्रमिक की दर विज्ञापन न करने वाली 
सस्था के विक्यकर्ता कौ तुलना मे काफी कम होगी । 

6. सस्था की स्थिति (ए०चए०णा ० फल वरएज्ञा।णाणा)--क्ई बार 
सस्थान की स्थिति के अनुसार भी पारिश्नमिक की दरो में अन्तर पाया जाता है । 
प्राय नई सस्था अपने विक्यकर्ताग्रो को उद्योग की पुरानी संस्था के विनयकर्त्ताओं 
के बराबर परिश्रमिक नही दे पाती है । 

7. विक्रयकर्त्ताओं का भ्रनुमव (६5एशाशा०६ ० $9८आा८॥)--प्राय कई 
मस्थाएँ अनुभवी विज्ञयकर्त्ताओं को नये वित्रयकर्त्ताश्रों की ठुलना में पारिश्रमिक 
अधिक ऊँची दर से देती है । इस प्रवार अनुभव पारिश्रमिक को प्रभावित करता है। 


8 रहन-सहन का स्तर (5(800»0 ० [.4.72)---जन सामान्य का रहन- 
सहन का स्तर भी विक्रयकर्त्ताओं के पारिश्रमिक को प्रभावित करता है । दूसरे लोगो 
का वेतन, काये दशाएँ एवं सुविधाएँ विक्यकर्त्ताओ के पारिश्रमिक को अवश्य 
प्रभावित करती है । 

9 प्रतिस्पर्दवी सस्थाओं के विरुयकर्त्तानओं का पारिश्रमिक [0॥0॥ ९७07 
० $9]6ञञ09॥ 0 (॥6 (0079०१६९ ॥79#000॥5)--क्सी सस्या के विक्रय- 
कर्त्ताओं का पारिश्रमिक तय करते समय दूसरी मस्थाओ मे विज्ञयकर्त्ताओ को दिये 
जाने बाले पारिश्रमिक को भी ध्यान में रखा जाता है। कई ससस्‍्पाएँ ग्च्छे 
विक्यकर्ताप्रों को ग्राकपित करने के लिए दूसरी सस्थाझ्रो की अपेक्षा अधिक 
पारिश्रमिक देती हैँ । ग्रत दूसरी सस्थाओ्ो द्वारा दिये, जाने वाले पारिश्रमिक को 
भ्याव मे रखना बहुत ही भआरवश्यक हो जाता है। 

40* बच्चा ह्वारा भ्रद्त घुविधाएँ (9&7706५ ए०]0८0 99% 0९ पाइप 
0॥007)--कई बार मस्‍याएँ प्रत्यक्ष मौद्रिक पारिश्रगिक तो प्रनिस्पर्दी सस्याशो के 
चरावर या कम रख देती हैं, किन्तु ग्रन्य सुविधाएँ ग्रधिक दे देती हैं। उदाहरणार्य 
नि शुल्क भ्रावाप्त की सुविधा, दाहन सुविधा, निशुल्क चिक्त्मिा सुविधा, सवेतन 
अवकाझ, अ्रमणकारी ग्रवकाश् तथा भत्ता झ्ादि। एसी स्थिति मे वास्तविक 
पारिधमिक बहुत ग्रधिक हो जाता है । ग्रतएव प्रत्यक्ष मौद्रिफ पारिश्रमिक कम रखा 
जाता है। इस प्रकार सस्था द्वारा दी जाने वाली अमौद्धिक सुविधाग्रो का वास्तविक 
परारिश्रमिक पर प्रभाव पडता है । 
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पारिश्षमिफ पद्धतियाँ 
(लीए०त5 एा॑ एल्त्रापशरशाजउत्त00) 
पारिक्षमिक भुगतात की झनेझों पर्दातियाँ प्रचलित है। विन्तु सामायत 
विक्यतर्त्तामों वे पारिध्रमिक का भुगतान बरने के लिए तिम्न पद्ततियों वा प्रयोग 
विया जाता है-- 
4 केवल वेतन पयति 5 लाभ भागिता पद्धति 
2 वेवल वमीशन पद्धति 6 विश्विष्ट बाय॑ पद्धति 
3 वेतन तथा कमीशन पड़ति थे अभ्यण पद्धति 
4. झाहरण रेखा तथा बगीशन पद्धति 8 प्रदत्त सुविधा पद्धति 
4 केवल येतन पद्धति 
(४छबाह्टीए गोवा) शिवा) 
पारिध्रमिव भुगताव की दस रावे राधारण रूप से जाती मारी पदति में 
विययप्रत्ती यो नि चित शा मासिता पराक्षिय झजदा राष्ताहिश प्राधार पर 
मिलती रहती है। हाँ इस सम्बध में यह बताता प्राइम नहीं होगा कि बेगन की 
निश्चित राशि से वार्जिव बेतत वृद्धि या अन्य कसी वारण से वेतन वृद्धि जो 
निर तर रूप से विययकर्तता को मिलने वाली हो सम्मिलित है। परारिश्रमिव थी हपे 
द्धति मे वितयवर्ता की विस्य सात्रा या वित्रय प्रगति ($ ]५ "ला पशञ ००) 
का वेतव से कोई सम्बन्ध नहीं होगा है । उराहरणाय यह मान लीतिए एप विषय 
बर्त्ती ने जुनाई भे एबं लाख रपये के माल थे क््यादेश प्राप्त विये तथा श्रगस्त में 
एक हजार रपये दे क्याईश प्राणा किये हैं। भ्रव हम यह भी मान ते वि उस 
वि्षप्रकर्ता को एक हुजार रयया सासित्र वेतन मिलता है| इन परिस्थितियों में उस 
वितप्कर्त्ता को जलाई महीने फे लिये भी एव हतार रुपये का वेतन मिछेया दपा 
अगस्त महि। व लिघे शी तना ही बेतय मिठेगा । अगर ये महीने में वित्रय की 
भांग कम हूते के उपरा ते भी उसके बेतत में कोई उमी नहीं होगी । 
लाभ (&१, | ) 
पर्ग श्रमिक भुगतान की इसे पद्धति वे कई लाभ है। इन लाभो फो दो भागों 
में बाँदवर ग्रध्ययत किया जा सबता है-- 
(सर) नियोवताम्रों के रप्टिकोण से लाभ 
(0) गएन मे शरलगा -परारिधरम्तिय घुगताव री उस पद्धति का रावसे बद्धा 
लाभ यह है शि यह पद्धति ग्रत्यात सरत है। इस पद्धति से पारिधमितर वी गणना 
बारना सर्वाधिक रूप से आखतान है । 
(0) मितश्ययता--गणशना भे सरतता होते के कारण इसमे न तो झधित 
समय ही लगता है ग्रोरभ ही किसी प्रकार वे गणना यत्र (0ण०णंवाह 
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ग्020ाए८) में घन वितियोग को ग्रावक्यक्ता पडती है। इस प्रकार यह विधि 
मितब्ययी मानी जाती है । 

(70) भुगतान की जाने वालो राशि का ग्रतुमाव--इस विधि का एक यहुत 
बडा लाभ यह भी है कि सस्प्रा पहले से ही यह आसानी से ग्रनुमान लगा सकती है 
कि उसे कच-कब क्रितनी राशि का विक्‍्यकर्त्ताओं का मुग्तान करना पड़ेगा । इस 
प्रकार विक्रम व्यय बजठ (506८5 €५७८४५८ 900१८.) बनाना बहुत सरल हो 
जाता है । 

(४) विज्नयश्त्ताश्नों की क्रियाओं पर अधिक तियन्‍्नश--जव वेतन के 
अ्रापार पर पारिश्रमिक का भुगतान किया जाता है, तो विक्रय प्रवन्धक विक््यकर्त्ताओं 
की क्ियाओ्रो पर अधिक नियन्त्रण स्थापित कर सकता है। विजत्रप्रकत्ताप्रो को केवत 
विक्रय मात्रा बढाने के ध्येय से हटाकर सस्था की रयाति निर्माण के काय॑ में भी 
लगाया जा सकता है। उन्हें नये वाजार के निर्माण के लिए आवश्यक प्रयात मं 
लगाया जा सकता है, उन्हें ग्राहकों की समस्याओ्रो को मुलभान के लिए अधिक घ्यातर 
देने के लिए भी कहा जा सकता है। इसी प्रहार से प्रस्य वायों मे वितपर्कर्ताशो को 
झासाती ये सगापा जा सक्तता है। यदि उन्हे परारिश्रोक इस विधि द्वारा दिया 
जाता है । 

(५) स्थानान्तरण में सुविधा---इस विधि मे वेतन का श्रुगवान करन क्रे 
कारण विक्यकर्त्ताप्रों के म्थावान्तरण में भी सुविधा रहती है । यदि पारिथमिक 
विक्रय के आधार पर होता है, तो विक्यकर्त्ता एसी शाखाओ्ो में स्थातान्तरण पर 
आपत्ति करत हैं, जहाँ पर विश्य अपेक्षाहृत कम होता हो । किन्तु निश्चित वतन की 
स्थिति मे वे झासानी रे तैयार हो जाते हैं । 


(४9) कम दृबत ऋरप-च्ू कि विक्रयकर्त्ता के प्रारिश्रमिक कया विकय से कोई 
सम्पन्ध नही होता है। अत यह विनय की मात्रा को बढाने की इतनी श्रधिक चिन्ता 
नहीं करता है । वह उचित ग्राहकों को ही मात्र का उघार विक्षय करने का प्रयास 
करता है । इसके परिणामस्वरूप उधार की रानि एकत्रित करना सरल होता है 
गौर अन्ततोगत्वा इृद्रत ऋणो की राशि में कमी होने लगती है । 

(व) विरकुयकर्ताओं के इप्टिकोश से लाभ 


(0) निश्चित ध्राथ---इस विधि से पारिथमिक प्राप्त करने से विक्यकर्चानओरो 
को सबसे वडा लाभ यह होता है कि उन्ह निरन्तर स्थाई आय प्राप्द होती रहती है। 
चाहे सस्था का विकय घट या बढे, इसका उनके वेतन पर कोई प्रभाव नही 
पडता है । 

(४) चदिष्य की चिन्तामो से सुत्ति---चू कि विक्यकर्त्ताओ को वेतन की एक 
निश्चित राशि एक निश्चित समय दे पत्त्वात्‌ मिलयी रट्ती है । भ्रत उन्ह भविष्य 
की चिन्ता नदी रहती है | यदि वे लगातार सतकंवा पूर्वक कार्य करते रहे । 
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(7॥) स्वत बेतन वृद्धि-प्राय बतत वी एक निश्िचत खुसता (799 इएगा०) 
होती है । झ्त सामायत प्र यार विक्रयकत्ता वो एवं नि चत अयि हे बाद स्वत 
वृद्धि प्राप्त हो जाती है । उसे वतन टृद्धि के विए भी किस लान की ब्रावरयर्ता 
न रहती है । 

(५) नये विक्ययकर्ताश्रा को श्रच्छा पारिथ्रमिक्‍--”स विद से वतन मिवने 
के कारण नये विक़्यकर्ता वा जिनकी प्रारम्भिक कायक्षमता पहूत बम होती है भी 
ग्रझूरा पारि यमिव प्राप्त हो जाता है । 

(४) मंदी क समय सुरक्षा विज्रयवर्त्ता मरी वी स्थितिम पूण तर से 
सर्यातत्त रहते है। मही के समय गसस्याद्ना दे जिन्नय घटने है तथा जाम वा मात्रा 
भी कम हाय जगता है कित विन्यवायाड्रों वो हस विधि से एप नितरिचा धव राटिं 
मिलसी है 

(४) बिक्यकर्नाम्रा से सधुर सम्पाध--”स विवि से पारि वगिव ”न का एश 
प्रधाव सह भी हुएन या सिना ” सि वबितयन्‍लाग्रा मे ग्रापघस शा शसवर गस्ब व उने 
खहत हैं। टगका प्रमस का रा ग्रह है कि प्र यके उिधयकला का लगमग समान राशि 
हो प्राप्त होता है। पति पारियधिर की आस जिविया से उिनश्नयकत्ताओ ने पारि 
वमिद मे भारी झ्रससानता वाट जाना है । 
दाप (0 ५ 0५४७॥(४९५ ) 


केबल उतने पद्धति के तिम्त तसित कट होप भी है । नव नाज तियात्ताग्रा 
तथा पिक्यस्रा के रष्टिकोग थे समभाया गया है-- 


(ध्र। नियावताग्रा द रप्टिकोश से 


(॥) बेतत धटाना फटिचन--एस यार उतने यहा हैने क याठ तल को पुन 
क्रम करना उत्त ही विन है। ये रस यतन कम करन वे सम्ययस बहुत ही 
जस सना गया गा । अत सही के समय था रुम सिक्षेय याट हिना मे भी उतना 


ही बतने ना पहला है जितना सासाय्य लिता से टिया जाता रत है। 


[) चैत्तन वद्धि की माग--तय पारियमिय निहियत उतने विधि व श्रावार 
पर टिया जाता है तो प्रिक्यक्ता यार यार बतन यहाने वी माँग बर सकते है । 
प्राजकत बिटउ के कर्मझारिया ऊ संगठन याफी सक्य है जा एफ नितिचत स्तमय वे 
जाट बत्तन वद्धि त्री माँग बर्न जगत है. व जीमल स्तर मे बद्धि हात टी उतन उद्ि 
की माँग करत है । हर 

(9७७) निम्न कोटि के विद्रययाान्रा सहानि--हस प्रटति हो परित्रमित 
हने वा विव्यकरत्तत्रा ती काय कृटातता से कोट सम्य व जहा होता है । श्रात भ्रद्रराल 
विकयकलाग्रा का भी बहाल विक्रयकर्ताओशरा के यरायर ही उनन मित्र जाता है । 
हसर परिणामस्वरूप तियाक्तागा को हानि 7टानी पत्ती है | 
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(9) विक्रय झदुमान लगाना कठिन--इस पद्धति से वेतन चुकाने का एक 
बहुत बडा दोप यह भी है, कि विक्रव अ्रतुमात लगाना कठिन हो जाता है। इसके 
परिणामस्वरूप, सस्था की स्थिति अनिश्चित वनी रहती है । 

(९) अच्छे विक्रमकर्त्ता को प्राप्त करता कठित--चूकि श्रच्छे विक्रयकर्त्ता 
बहुत अधिक कयादेश प्राप्त कर सकते है। श्रत. वे कभी भी केवल वेतन के आधार 
पर अधिक परिश्रम एवं लगन से कार्य करना पसन्द नही करते है। परिणामस्वरूप, 
सस्था को अच्छे एवं कुशल छिक््यकर्ताम्रा की सेवाओं से वचित रहना पडेमा । 

(से) अकुशल विक्रयकर्त्ताप्रों के नियय्रण पर व्यग्र-जू कि इम विधि से 
सामान्यत॒ बविक्र्यकर्त्ताओं को समान वेतन देना पडता है, जवकि ग्रकुशल विक््यकर्ना 
काये कम ही करते है। ऐसी स्थिति मे प्रवन्धक्ों को उतकी क्रियाप्रो पर अधिक 
तियत्र्ण रखना पडता है, ताकि उनसे कुछ पूरा काये करवा सके । 

(५७) प्रशिक्षण पर ब्यप जब अकुशल विकयकर्ता पर्याप्त तियजए के 
बावजूद भी अ्पत्ती कार्य कुछलता नही बढा पाते है, तो उनको पुन प्रशिक्षण देना 
पड़ता है। अत. प्रशिक्षण का अतिरिक्त वित्तीय भार भी सस्था को उठाना 
पडता है । 

(४॥) लोचहीव--परारिश्रमिक मुगतान की यह पद्धति लोचहीन है । इसमे 
परिस्थितियों के अनुसार तथा आवश्यक्तानुग्ार परिवर्तन नही किया जा सकता है । 

((६) विक्तयकर्ताओ के आवर्तन मे वृद्धि--इस पारिश्रमिक पद्धति का एक 
दोप यह भी है, कि इससे विक्यकर्नाओ के ग्राव्ंन भे वृद्धि होती है । कुशल बिक्रय- 
कर्त्ताप्रों को ज्यो ही दूसरी सस्था मे अच्छे पारिश्रमिक मिलने के ग्रवमर दिखाई देते 
हैं । इस सस्था को छोडफर चले जाते हैं । 

(ब) विज्यकर्त्ताप्नो को दृष्टि से दोष : 

(0) प्रभिप्न रणा का श्रमाब---इस विधि से सभी प्रकार के--कुशल एव 
ग्रकुशल विक्रयकर्ताओ को लगभग समान वेवन मिलता है | इसके परिसख्यामस्व रूप, 
विक्रयकर्त्ता श्रों को अधिक विक़्य कार्य करने की प्रेरणा नही मिल पाती है । वे यह्‌ 
अच्छी तरह जानते हैं, क्रि अधिक कार्य करने से उन्हे कोई अ्रतिरिक्त लाभ नही होने 
वाला है | श्रत वे उतना ही कार्य करते हैं, जितना कार्य करना झ्रावश्यक होता है । 

(#) इक्षता का अभाव--अभिप्रेरणा के अभाव में जब वित्रयकर्त्ता लगन, 
रूचि एवं परिश्रम से पर्याप्त कायें नही करते हैं, तो वे दक्ष भी नही वन पाते हैं । 
अन्त: सस्था में भ्रदक्ष व्यक्ति बढते रहते है ! 

(॥) जोवन-स्तर एवं कीमत-स्तर का सम्बन्ध नहीं-पारिश्रमिक की इस 
पद्धति का वित्रयकर्साओं की इप्टि से यह सी एक महत्त्वपूर्णां दोप है, कि इस पद्धति 
का जीवन स्तर एवं वाजार-मूल्यों से कोई सम्बन्ध नही होता है | झतः इस पद्धति 
मे विक्रयकर्ताओं का कीमतो के बढ़ने के साथ-साथ नेतन नही बढ पाता है, जिससे 
उनके जीवन-स्तर में गिरावट आने लगती है । 
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(५3) वेतन भव उला पार करने पर श्लाय स्थिर--यदि वितयकर्ता भ्रपनी 
सम्पूरा वेतन श्टखला पार बर ठता है, तो इसके वाद उसे सदैव ही उसी वेतन पर 
काय करना पड़ता है। स्वत वेतन वृद्धि सम्भव नहीं हो पाती है । इस कारण भी 
बिश्रयकर्ताओं की कार्य मे अधिक रुचि नहीं रहती है । 

उपयुक्तता (500५७॥॥0) --बिफ्पर्क्ताओं को परारिश्रमिक देने के लिए 
पारिश्रमिक की इस ग्रकेती पठति वा प्रयोग बहुत ही कमर किया जाता है | हाँ, 
इतना ग्रवश्य हू कि इस पद्धति का प्रयोग श्रन्य पद्धतियों वे साथ-साथ किया जाता 
है। फिन्‍्तु इस पद्धति का प्रयोग प्रचारक विक्यकर्त्ता, सेवा वितयदर्ता तथा प्रन्य 
दिन प्रतिदिन के विक्रयकाय में लगे वितयरर्नाओ्रों को पारिथ्रमिक देने के लिए किया 
जा सच्ता है । 


2, केवल कमीशन पद्धति 
(शाणाह्ञी। (णाा850॥ ००) 


केबल कमीशन पद्धति वित्रयकर्ताओ्रों को बेतब भुगतान करते थी एक ऐसी 
पद्धति हे, जिसमे वितप्रकन्षाग्रों बो उनके द्वारा प्राप्त किये गये, बुल क्रषादिभों के 
आधार पर पारिश्रमिक देय होता है। इस पद्ति में पारिश्रमिक एवं समय का कोई 
रम्बन्ध नहीं होता है । जयकि क्वज वतव पद्धति में ठीक़ इसरे विपरीत होता है) 
उप्तम समय के झ्राधार पर पारिश्रमिक दिया जाता है । इस पद्धति में 'जितता गुड 
डालो उत्तना मीठा बाली बाहावत पूर्ण रूप से चरितार्थ होती है अर्थात्‌ वित्रयर्कर्ता 
जितनी भ्रधिक राश्षि के ज्यादेथ प्राप्त करेगा, उसे उतना हो झ्रधिक पारिभ्रमिक भी 
मिलेगा | इस सम्बन्ध में यहाँ यह बताना भी ब्नावश्यक नही होगा, कि बई सस्थाएँ 
विक्रय पर कमीशन न देकर अपने लाभो में से कमीशन दे देती हैं, किन्तु यह प्रथा 
प्रधिक प्रचलित नहीं हे । कमीयन प्राय दो श्राधारों पर दिया जाता है. (प्र) स्थिर 
आधार पर, तथा (ब] प्रगतिशील आथार पर । 


(अर) स्थिर ग्राधार पर कमीशन (0ण॥णाबचण) व 8 [छत 6 ग]॥ 
२५(6)->इस श्राधार पर क्मीद्न देते समय सम्पूर्ण वितय की मात्रा पर एवं ही 
दर से वमीशन दिया जाता है, चाहे विक्यकर्ता क्तिता ही विक्रय क्‍यों न करें। 
अर्थात्‌ यदि वितयकर्ता अपने निश्चित अमभ्यश (0७०) से क्रम था पअ्रधिक मात्रा भे 
विक्य करे, तो भी उसे उसी एक ही दर स कमीशन दिया >77 है| उदाहरणार्थ, 
ग्राकाश और पाताल दो विफ़्पर्कर्ता है। उन्होने जुदाई माह मे क्रमश ॥0,000 
रुपये तथा 20 000 सपये के कान का विय्य क्रिया है | यदि उन्हे विक्रम पर ॥0 
प्रतिशत कमीशन प्राप्त होता है, तो उन्हे न्मश ॥ 000 रूपये तथा 2,000 रुपये 
पारिश्रमिक के कृप में मिलेगा। इससे यह स्पष्ट है कि पाताल ने अधिक विक्रय 
फिया है। ग्रत उसे कमीमन (0% की दर से ही) ] 000 रपये अधिय मिला है। 
उसे उसी प्रकार से अतिरिक्त नाभ नही हुआ है । 
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(४) भ्रगतिशीक्ष झाधार पर कमोशन (एणाएशाइच्ण मा शिक्ट्टाल्आच९ 
ए७४०४)--इस पद्धति मे विक्रय को विभिन्न वर्गों (5308) में बाँट दिया जाता है 
तथा उनके लिए ग्रलग-ग्रलग कमीशन की दर निरिचित कर दी जाती हैं । उदाहरणाथ॑, 


प्रथम 8,000 रु तक के क्रषादेशों पर 8 प्रतिशत 
अगले 5,000 रु तक के क्रयादेशों पर 80 प्रतिशत 
भ्रगले 2,000 रू तक के ज़््यादेशों पर 45 प्रतिशत 
अगले सभी झादेशों पर 20 प्रतिशत 


इस प्रकार स्पष्ट है कि अधिकाधिक विक्रय करते रहने पर विक्रयकरत्ता को 
कमीशन भी अधिकाधिक दर से प्रिलता है। ऊपर हमने ग्राकाश व पाताल के 
उदारहरा मे बताया था कि उन्हे ]0 प्रतितत की स्थिर दर से ऋ्रश | 000 रु 


तथा 2 000 रू प्रारिश्रमिक मिलता है, श्रव उन्हे प्रगतिशील आधार पर निम्न 
प्रकार मिलेगा । 


झाझाश क़ा पारिश्रमिक * 
(१) प्रथम 8,000 रु पर 8 प्रतिशत की दर से 640 ₹ 
(0) भ्रगछ 2000 ८ पर ॥0 प्रतिशत की दर से 200 € 
« कुल बिनवा-ण  60600  कुन पस्थिमिक 7 हह 
पाताल का पारिक्षप्तिक - 








प्रथम 8 000 रू पर 8 प्रतिशत की दर से 55 640 
अगले 5,000 रु पर 0 प्रतिशत की दर से जरू 500 
झगले 2,000 रु पर व5 प्रतिशत की दर से 55 300 रु 
बाकी सभी 5,009 रु पर 20 हतिहत की दर से 55 2 000 रु 
बुल विक्यनत20,000 रु बूल ऐरिश्रमिक ++ 2,440 र 





उपकु'क्त दोनो विक्रयकर्ताशे के दोना आधारो पर दिये थान वाले पारि 
श्रमिक की तुन्तनना की जाय, तो रप्ष्ट होता है कि झआाकाम्म को स्थिर आधार पर 
3]000 र तथा प्रगतिग्रील झधार पर 840 रू मिलता है, जवकि पाताल को 
स्थिर द्राधार पर 2 000 ₹ तथा प्रगतिश्ील आधार पर 2,440 रु मिलता है । 
यहाँ पर यह स्पष्ट है कि ग्रधिकाधिक विक्रय करने से पारिश्रमिव में न वेंदबल वित्य 
अनुणत मे ही वृद्धि होती है, वल्कि वृद्धि उनसे ज्यादा अनुपात में होती है । 

भारत मे आजकल्न कई सस्थाएँ इस पद्धति को अपना रही हैं। औपधि 
निर्माण सस्थाएँ, जीवन वीमा निगम झादि इसके प्रमुख उदाहरण हैं । 
लाम (#*0५क६82<८५) 

केबल कमीझन पद्धति के विम्नलिखित अमुख लास हैं । 
[झ) वियोकताओं के इष्टिकोण से : 

(0) विक्न्यकर्त्ताओ के कार्य का घुल्याकन--इसमे विक्यकर्त्ताओ को उसके 
विजय के अनुसार पारिश्रमिक दिया जाता है | अत उनके कार्य का समय समय पर 
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स्वत मूल्याऊन होता रहता है । जब भी पारिश्रमिक दिया जाता है कार्ये प्रगति की 
जातकारी हो जाती है । 

(70) नियत्रण की कम समस्या--इस पद्धति से परारिथप्िक का घुगवान 
करने का एक महत्त्वूण लाभ यह होता है कि वित्त्यकर्त्ताओं पर नियतण की 
समस्या नही रहती है। विक्यकर्त्ता स्वयं अधिकाधिक विनय करने म लगे रहते हैं, 
क्योकि उन्हे भ्रधिकाधिक विक्रय करने से पारिश्रमिक भी अधिकाधिक मिलता है । 
इस प्रकार विक्रयकर्त्ताआ के नियत्रण की समस्या कम हो जाती है । 

(५) श्रकुशल विकयकर्त्तान्ो मे हानि नहीं-क्ेवल वेतन विधि में 'घोडे 
एवं गधे एक समान समझ जाते है तथा उन्हे समान बेंतन दिया जाता है। इससे 
सस्था को हानि होती है। किन्तु केवल कमीशन पद्धति का यह एक लाभ है कि 
कुशल विक्यकर्त्ताओं को ग्रधिक तथा अकुशल विज्यकर्त्ताओरों को बम पारिश्रमिक 
मिलता है । ग्रतः सस्थान को श्रकुशल व्यक्तियों वे कारण हामि नहीं उठानी 
पड़ती है । 

(४) सस्पान से हानि को सम्मावता क्म---चू कि प्रत्येक विन्ग्कर्त्ता को 
उसके विजय के झनुसार ही पारिश्रमिक प्राप्त होता है । ग्रत साम्तान्यत प्स्था में 
हानि होने की सम्भावना कम हो जाती है । 

(९) विक्रय लक्ष्य पूरे करना सरल--कमीणन पद्धति से पारिश्रमिक का 
भुगतान करने से विक्रय लक्ष्यों को पूरा करना सरल हो जाता है। जब कभी भी 
विजय राशि पूर्व निर्धारित वक्ष्यों से कम हो रही हो, वो विय्धकर्ताश्री के कमीशन 
की दर बढाकर विनय लक्ष्य पूरे किये जा सकते हैं । 

(७) सस्या को श्रच्छे विक्रमकर्ताओरो को प्राप्ति--पारिश्रगिक भुगतान की 
इस पद्धति का एवं भ्रभाव यह भी पडता है कि मस्थान में अच्छे एवं कुशल विश्रय- 
कर्ता श्राने लगते है। इसका कारण स्पष्ट है कि विश्रय राशि के ग्रनुमार ही उनन्‍्ह 
पारिध्रपिक मिल जाता है 

(श॥) मितब्ययता--इस पद्धति के प्रपताने से सस्थान में विनय खर्च में 
कमी आने लगती है विज्यकर्त्ताओं पर नियनगा की बहुत कम झ्रावश्यऊता पडती है, 
बेतन कार्य के आधार पर दिया जाता है तथा सस्थान में कुशल वित्रयकर्तताग्रों के 
आने से भ्रशिक्षण आदि की आवश्यकता रहती है। परिणामस्वरूप इन मदों पर 
होने वाले व्यय मे पर्याप्त कमी होने लगती है। 

(शा) पारिश्र्तिर बढाने की समस्या नहों “कमीशन के प्राधार पर 
पारिश्रमिक देने की स्थिति गे रामायत विनयकर्त्ता अपने पारिश्रग्कि तो बढवाने 
के लिए आन्दोलतात्मक तरीका नहीं शपनाते । वे स्वय अधिक जयादेश प्राप्त करके 
अश्रपने वेतन को बढवा छेते है | 

(5) भावी लाम को दर का निर्धारण सरल--विक्यतर्त्ताओो के पारिश्रमिक 
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की दर पूर्व निर्चित होने के कारण भावी लाभ की दर को आसानी से निश्चित 
किया जा सकता है । 

(४) सरलता--पारिश्रमिक की दस विधि का एक महत्त्वपूर्ण लाभ यह भी 
है, कि इसे लागू करता बहुत सरल है । इसकी गाना में अधिक समय एवं श्रम भी 
नही लगता है। 

(हां) लोच--इस पद्धति मे पर्याप्त सोच भी पाई जाती है। एक सस्‍्या जब 
चाहे कमीयन की दरो मे परिवर्तन कर सकती है | मदी के सगय कमीशन की दरो 
में वृद्धि करके अधिकाधिक विक्रय करने को प्रोत्याहित किया जा सकता है, जवकि 
तेजी के काल मे इन्हे कम भी किया जा सकता ह और सस्था के खर्चो को बचाया 
जा सकता है । 

(४) नई प्तस्थाओं के लिए ज्ाभप्रद--पारिश्रमित्र की यह पद्धति नई 
संस्थाओं के लिए भी भअत्यन्त महत्त्वपूर्णो है, इमसे विक्रयकर्त्ता विद्ञी मे क्ेद्धि करने के 
लिए भरसक प्रयत्न करने लगते हैं, बधरेकि उतको वेतन कमीशन पद्धति के आधार 
पर दिया जाता है ॥ 

(घ) विक्रयकर्त्ताओ्रों के रष्टिकोश से : 

6) छार्पानुुसार पारिधमिक--इस पद्धति में कार्यानुसार पारिश्रमिक मिलता 
है । ग्रत. सामान्यतः सभी विक्रयकर्त्ता इसमे पसन्द करते हैं । 

(8) कार्य क्षरदा में सुधार का श्रवसर-पारिश्रमिक म्रातान की यह 
पद्धति विक्रयकर्त्ताओ को अनी कार्य-क्षमता मे सुधार करने का अ्रवसर एब प्रेरणा 
देती है। इसका प्रमुख कार यह है, कि इस प्रद्धति में जो जितना ग्रधिक कार्य 
करेगा, उसे उतना ही ग्रधिक पारिश्रसिक मिलेगा। इसके परिणामर्व रूप ही कई बार 
व्यक्ति अधिक कार्य करने लग जाते हैं ग्रौर अपनी कार्य-क्षमता को हमेशा के लिए 
सुधार ल्ते हैं । 

(0) जीवन-स्तर तथा क्रीमत स्तर के श्रनुसार वेतन वृद्धि--इस विधि 
से वारिश्षमिक मिलने से जीवन-स्तर तथा कीमतों मे होने बाके परिब्त॑नो को 
समायोजित किया जा सकता हैं । ज्यो-ज्यो कीमतें बढती हैं, विक्षय की मात्रा बटती 
है । इसी प्रकार ज्यो ज्यो लोगो का जीवन-स्तर बटता है, वस्तुधो की भी माग बढती 
£ 3 इसके परिणाम स्वरूप, विक्रम बढदा है ) इस पद्धति से इब सब रा प्न्ततोगत्वा 
हा होता हू, कि इस पद्धति से वित्यकर्ताओं के पारिश्रमिक मे भी वृद्धि 

दी है । 

(9) स्वतन्त्र रुप से कार्य करने का झअवसर--जव इस पद्धति से पारिश्रमिक 
विलवा है, सो प्राय विजरयकर्ताप्रो को प्रधिक वियन्त्रस मे रहने की आवश्यकत/ नहीं 
रहती है। वे स्वत अपने कार्यक््म एवं कारये-क्षेत्र तय कर लेते हैं । 

(९) छुशल विक्रयकर्साओं को सुविधा--कुशव विक्रयकर्त्ताओं को प्रवघको 


की का रहने की प्रावरवकता नहीं पड़ती है, क्योकि वे अधिकाधिक विक्रय करके 
अधिकाबिक पारिश्रमिर प्राप्त कर छेते हैं । 
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दोष (0,530 भा28२5) * 
केबल क््मीयत पद्धति ने पास्थ्रिमिक चुकाने के कई दोय हैं, वे नि 

प्रदार हैं-- 

(प्र) नियोरताग्रों के दृध्टिकोए्टा से : 

(0 नियन्थरा कशिन--एरिभ्रिमिक की देडव कमीशन पद्धति को ग्पनाने ते 
नि नियोत्मप्रो को होती है । हानि यह 2 कि नियोत्ता विज्यकर्सात्रों 
नियत्रया स्थारितर नही कर पाते हैं। विमयक्‍नप्रों का हित केवल वित्रय वृद 
मे भी सच रसतर हैं। किन्तु वे ऐसा 










(७४ स्णुनात्रण शरना कटिन--निशोस्ग॒ग्रो के भमक्त घह भी एक भहत्त्ब- 








पूर्ण नमस्या हरा णात्री है. किवे विक्यक्र्ता गानान्तरित भी ग्रासानी से 
नहीं कर सकते हैं। विकउकर्ता यह तह कर सतानाल्वरणखों को दान जाते हैं कि उन्हें 
दूसरे त््पान पर विप्रय के हम अवसर प्रात होगे और राक् परिग्यामस्वरूप उनके 
दुल पारिश्रिमिक पर प्रभाव पडया। 


(४) दषारम्म मे ऊँची क्‍मोशन दर--हई झत्पाप्ना को प्रास्म्भ मे विज्य* 
कर्ताप्रों को बमीगन की पहुत ऊँची दर देनी पदती है । यदि जँची दर से कनीणन 
नहीं दिया थाय, हो अच्छे विज्यक्र्मा भी उपयब्ध नही हो पाे है। 

(७। नये क्षेत्र मे प्रदेश दर अधिक दस--पदि ज्षोई पुरानी सम्या फनी नये 
क्षेत्र भें अगत मार का डिज्य पायल बाहरी है तो भी दुशत विज्यकर्सा सपने पड़ते 
॥ उस बिम्क्षलाप्रों को कमीज की झधिक ऊँदी इर रेनी पटती है। उतने उस 
जाता है 
के लिए बाध्य दारवा कठित--पयप्रि एस परत में कार्य 
रीहे और विक्‍्यह्ला स्वेय दिज्य बटाता है। ततापि, 
के लिए छापय दस्त प्ररम्भव है। 
चे जाने दाली दल्लुप्रो का प्रथिह् विज्षय--इस पद्नवि रा 
के विम्यहला उस उस्दु हे ज्यादग ग्ररिक्ाधिक् प्राप्त 
वा था रकता है। व उन दल्लुप्रो के बआ्रादेस प्राप्त 
प्रग्न नही करने है, जितझा प्राइग प्राप्,य करता प्रपेशाइत 
डिल्की नॉँय कन है । 

(१॥) अ्ररहयो य-- रस पति से क्वान््रिमिज दिलने 
दर्चा प्रवन्यशों वो मधिव महत्व नहींददेहैं। 
करके ही धपने दायित्व क्षी रविश्ली ससकने तयोे 

(मर) झतिरिक्त खर्च 
सत्दा को गर्द बार छई प्रति 





















प्रायः विक्प- 
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विक्रय के बाद सेवा करने, थोक व्यापारियों फुटकर व्याप्रारियों के विकयकर्त्ताग्रो 
की मदद करने, मस्था की स्थाति निर्माण के लिए ग्राहकों से मिलने आदि-आदि 
बातों के लिए सस्था को ग्लम से विक्रयकर्त्ता रखने पडते हैं। इमी प्रकार अन्य कई 
प्रशासकीय कार्य होते है, जो अन्य विक्त्पकर्ता करते हैं, किल्ु उपरोक्त कार्य इस 
पद्धदि से पारिश्रमिक प्राप्त करने वाले विक्रयकर्ता नही करते हैं, उन्हे पूरा करवाने 
के लिए भी अलग से धन खर्चे करना पडता है । 

(६) श्रधिक डूबत ऋण--च्चू कि विकयकर्नाओ का परारिश्रमिक्र विक्रय की 
मात्रा पर निर्भर करता है | अत. वे विक्रय करने में ही अधिक रुचि रखते हैं। वे 
प्राय' इस बाव को बहुत ही झासानी से भूल जाते है कि माल का उधार उन्ही ग़हुको 
को करता चाहिये, जो भुगतान करने में समर्थ हो तया जो जीद्य भुगतान करने के 
इच्छुक हो । अधिक उधार जिफ़ी का परिणाम हैं, अधिक इवत ऋण । 

(४) मौसमी वस्तुओं के लिए विक्रमकर्ता--मौयपरी वस्तुओं का विक्रयया 
निर्माण करने वाली सस्याएँ इस पददि को अपनाती है, तो उन्हे सामान्यतः कुशल 
विक्र्यकर्त्ताओं की सेवाओं का लाभ नहीं मिल सकता हैं । 

(छा) सुख के स्लाथी--इस पद्धति से पारिध्रमिक देने का एक दोप यह भी 
होता है कि विक्रयक्रत्ता 'सुक्ष के साथी' (6॥ ध्शोट्पाश िथ्मत) बन जाते हैं । जब 
तक सस्था की वस्तुओं की मात्र पर्याप्त हो, तव तक वे सस्था के लिए कार्य करते 
है । ज्योही मस्था की चस्तुप्रौ की माँग में कमी के लक्षण दिखाई देते है, व दूसरी 
एमी ससस्‍या में चले जाते हैं, जिसकी वस्तु की मॉग दढ रही हो! 

(व) विक्रयकर्साश्नो क रप्टिकोण से : 

() प्रनिश्चितता--इस पद्धति से पारिश्रसिक मिलने पर विक्रयकर्त्ताओं को 
अनेक अनिश्चितताओं का सामना करता ५इता है। माँग बढ़ जाने या मौसम के 
समय बहुत प्रधिक सौय होने के काररा उन्हें बहुत ब्रच््धा पारिश्रमिक मिल जाता 
हैं, किन्तु अन्य दितो से परारिश्रमिक बिल्कुल कम हो सकता है। इसी प्रकार वे 
बीमारी या अल्य किसी कारण से विक्त्य कार्य पर न जा सके, तो भी बिल्कुल 
प्रारिश्रमिक प्राप्त नही होता है। इसमे वित्रयकर्ताओं को वहत ही अभिश्चितताओो 
की स्थिति का सामना करना पडता है। 

(0) प्रुश विक्रयकर्ताओं छो प्रेरणा नहीं-करई नये युवा विक्रककर्त्ता, जो 
बतंसान में कय विक्रय करते हैं, किन्तु भविष्य मे बहुत ऋब्छा विज्षयकार्य कर सकते 
हैं, को इस पद्धति से पारिश्रमिक देने बाली सस्था में आने की प्रेरणा नही मिल 
पाती है। इससे सस्था में नये विचारों के व्यक्तियों का आवागमन रुक जाता है । 

(४) सेवा सुरक्षा का भय--इस पद्धति से पारिश्रमिक प्राप्त करने वाले 
विक्रयकर्त्ताओं को स्देद सेव्ा-सुरक्षा का भय रहता है। कभी भी सस्या की वस्तुओं 
व्तो माँग सदैव वे लिए कम हो सकती है ग्रौर इस प्रकार सदैव के लिए उनकी ग्राय 
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कम हो सकती है। इससे उहे दूसरी संस्था गी सेवा मे भी जाता पड राकता है। इस 
प्रकार भपती सेवा वी युरक्षा वा भय उन्हे स्देव सताता रहता है । 


(७) बस पिद्य सहायता--बई बार कई सस्थाएँ जो कमीशन के भाधार 
पर अपने विफ॒यकर्साओ्रो शो पारिश्रमिव बा भुगतान बरती है विश्रयरर्ताओं गो 
विन्नय सम्बन्धी बहत टी दंग राहायया प्रदान १रती है । ये उन्हे नमूगो तथा विज्ञापन 
को प्रय साभग्री बहुत वम दती है । “यय विनयवर्ता ग्रधिय क््यादेश प्राप्त परते 
में सफल नहों हो पाते है । 


उपयुत्तता (80॥॥0॥9)--मे बल कमीशन पद्धति या प्रयोग उुछ उद्योगो 
द्वारा वई वर्षों से किया जाता रहा है । बीमा बपषडा औषधि उपोग, विजली भा 
साप्तान होजरी प्वात शाजत ही वस्तुग्रो आदि पश्रादि मे विश्रयकर्तामों को 
परारिश्मिव दने वे लिए इस पद्धति या पर्याप्त प्रयोग होता है । यह पदति वहाँ 
श्रषि+ः उपथुक्त मानी जाती है जहाँ यस्तुओ्रो ये सयादेश्ष प्राप्व बरया ही महृत्त्यपूर्णं 
हो । अन्य कही पर भी उस पद्धति या प्रयोग विया यही जा राप्ता एिक्तु इस पद्वति 
थे प्रयोग से पूथ इसके लाभ एय दोवों थो भ्यात मे अ्रवश्य रखता जाहिये । 


वेतन तथा फम्मोशन पद्धति 
(७गे१ प्रात ( तातारच्रणा एव) 


पेवन तथा क्मीचन पद्धति पारिश्रमिद भुगतात वी एयः ऐसी पद्धति है, 
जिसके ग्रन्तगंत एक विप्यकत्ता को एप विश्चित बेतत वे. साथ साथ वरमीशन भी 
दिया जाता है। दूसरे गाब्ने मे इस पद्धति मे परिथमित भुगतान थी दो महत्त्वपूर्?ो 
विधियों वो सम्मिलित कर दिया गया है। स्सीलिये एस पद्धति तो “संयुक्त पद्धति" 
(६ ॥ 0006 (१) के नाम मे भी पुवारा जाता है। इस पद्धति या प्रायिध्यार 


बेवल थेतन पद्धति तत्रा बेब बगीणत पद्धति! वे दोगे को दूर परने के उद्देष्य 
से विया गया है । 


झस पद्धति मे विपयत्र्त्ता वे परारिधमिक ने लिए पहले वेसन बे राशि एय 
बर ५ जाती है, जो ससे प्रतिमाह नियत रूप गे श्लिती रहेगी। इस राशि वे 
गिपने से बह दैनिव आ्रावह्यक्ताओं के चिता से भरुक्त हो जाता है । इसप्रे साथ ही 
साथ उससे लिए बग्रीचन यो दर भी निर्धारित बर दी जातो है। बमीशन दर 
सामान्यत व्यापार वी परिस्थितियों पिछले विफ्य व्यवहारों संस्था थी स्थिति, 
वरजग्ो गे मूल्यों बे झाधार पर विभर करती है। कमीयन दर स्थिर तथा 
'प्रमविश्ञीन' किसी भी रूप मे हो मरती है । यह बहीशन प्राय विश्रय भी मात्रा ये 
भ्राधार पर देय होता है । जो प्राय विक्रय की मात्रा वे घटने बढ़ने वे साथ-साथ 


पर यावद्ता रहता है। अत विस्यक्साप्रो को अ्रधित्राधिव मात विव्य मरने मे 
ज़िप प्रोत्माहन विलय रहता है-- 
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उदाहरण 7. 

डे एण्ड कु में नाइट एक विक्‍्यकर्त्ता के पद प्र कार्य कर रहा है॥ नाइट 
के साथ यह अनुवन्ध हुआ है कि उसे 500 रु प्रतिमाह चेवन तया विक्रय पर 
5 प्रतिशत कमीशन स्थिर कमीशन पद्धति के झाधार पर दिया जावगा। अक्दूबर 
मास मे उसने 40,000 -छ की राक्षि के माल का विक्रय किया है। ऐसी स्थिति 
में उसे पारिश्रगिक निम्नाकित प्रकार से मिलेगा 


बेतन ज्5 500 रुपये 
कमीशन 40,000 रुपये पर 
5% वी दर से 5 2000 रुपये 
कुल पारिश्रमिक 2500 रुपये 
उदाहरण 2 


रेनबो कम्पनी मे आकराज्म एक विकमकरत्ता के रूप में कार्य करता है। 
प्लाकात्व को प्रतिमाह 500 ८ वेतन तथा प्रथम 0,000 र के विक्रय पर 3 
प्रतिशत कमीशन, अगले 0 000 र, पर 4 प्रतिगत कमीशन तथा बाकी सभी पर 
8 प्रतिशत कमीशन दिया जाना तय हुआ है । जनवरी माह में उसने 40,000 २, 
की राशि के माल का विक्रप किया है । उसका पारिथ्रसिक निम्नाक्रित प्रकार से 
हय होगा-- 


वेतन ल्‍ 500 5» 
कमीशन 

प्रथम 0 000 € पर 3*, की दर से ७ 300 5 

ग्रगले 0 000 रू पर 4% की दर से जून 400 ह 

बाकी 20 000 रु पर 8% की दर से >5],600 र 

कुल पारिशक्षमिक म+्2,800 रू 


ज्ञाम (+6शशा।उ8९5 ण वला।5) 


“वेतन तथा कमीशन” पद्धति के अपनाने के कई लाभ हैं। यह नियोक्ताग्रो 
के इष्टिकोश से ही ट्तिकर पति नही है बल्कि वित्रयक्र्ताओ के रष्टिकोश से भी 
लाभप्रद है । दोनो के इप्टिकोण निम्दलिखित हैं : 

(प्र) नियोक्ताझ्रो के दृष्टिकोरप से : 

(7) पर्माप्त लोच--इस पद्धति का सदसे बडा लाभ यह है, कि इसमे पर्याप्त 

मात्रा मे लोच विद्यमान है। जब चाहे तियोक्ता कमौशन की राशि बढाकर विक्रय 
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कर्ताग्रा को श्रधित्त विजय बे तिए प्रोत्साहित कर राकते है तथा जब चाहे इसके 
विपरीत भी बर सकते है । 

(॥) उचित नियात्ण--इस पद्धति से पारिश्रमिक का भुगतान करने से 
विक्यकर्ताओ्रो पर एक उचित वियाजरा (8९३७०॥३७॥७ (०70०)) भी स्थापित किया 
जा मकता है। विज्यवर्त्ताश्रा को एक निश्चित मात्रा म माल वे विक्रय के लिए 
बाध्य क्या जा सकता है। 

(४४) विह्ृषयकत्ताशो बा सहयोग--दस पद्धति से पारिथमिक दने का एक 
अन्य महत्वपूण जाभ यह भी है वि नियोक्ता अपने विक्रयक्ताओ्रो का आसानी से 

सहयोग भी प्राप्त कर सकता है। विक्यकर्त्ता जब राध्था के विक्रय वृद्धि के विए 
काय करते ह तो उसम उनका स्वयं का हित भी होता है । ग्रत विक्यकर्त्ताप्रा का 
सहयोग प्राप्त करना सरल होता है । 

(४) कुशल विश्र्यस्साओ्रो की प्राप्ति--रस पद्धति वे अपनाने पर सस्था में 
कुरान विक्यकत्ता ग्रास्पित होत है । इस पद्धति म कुशव वित्रयवत्ता अपनी बुटलता 
का प्रथोग करके अधिक राधि के मात्र का विक््य कर सकता है । परिणामस्वरूप 
उस परारियमिक भी त्रित भिववा है। अ्रस्ततोगत्वा बहू उसी ससस्‍्था मे बने रहना 
चाहता है जिसस सस्या मे कुपन विकयसताप्रा की ससया रछती है। इसी म सस्था 
बी स्याति भी निहित है । 

(४) विक्रय प्रनुमान सरल--एक मसस्था के लिए भावी विक्रय बा प्रमुमान 
गाता एक मह्यपवूण समस्या ? | टुस पद्धति से पारिथ्रमित़ बा भुगतान करने से 
विनय प्रनमान सग्रान मे पर्याप्त सहायता मित्रवी है। इस पद्धति को अपनाने से 

विक्स वृद्धि होती है। अ्रत विक्रय बढ़न को एक सामराय दर यात करके विनय 
अनुमान वगाय जा सकते ह 

(५४) वार्थों छा मृल्याफ़न--नियाक्ता इस पद्धति से परारिश्रमिक भुगतात 
बरक अपन विनयकत्ताग्रा क कार्यो का ग्रासानी से मूल्याक्न कर सक्‍त हैं। जो 
विश्वयकर्ता जितना अधिक कज़्यालेश प्राप्त करता है | सामायत वह उतना ही 
अधिक अच्छा विनयमत्ता माना जावा है एवम्‌ उसे पारिश्रमिक भी उतना ही प्रधिक 
मिलता है । 

(१७) विजय वद्धि इस पद्धति से प्राथमिक दन व परिणाम प्राय 
विकय वृद्धि के रूप मे ही हाता है। सामा्यत इस स्थिति मे विक्रय की मात्रा म॑ 
कमी नहीं हाता है । उसम हमणा वृद्धि होती रहती है 

(४0) कप्त प्रशिक्षए--सस्या म इस पद्धति के प्रचतन से विक्रयकर्सा को 
प्रशिक्षण कम देता पढ़ता है। विज्यत्ता स्वत प्रधिक पारिश्रमिव की प्राप्ति की 
चाह मे स्वत अपनी काय कुदतता वढा झता है । 

(७) मित्तब्ययता--रस पद्धति का एक महत्त्वगूण ताभ मिवव्ययता है। 
इस पद्धति स परारिध्रमिक दन पर वितयकत्ताश्रा पर उचित निय-त्रग्ग ग्रासानी से 
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स्थापित किया जा सकता, वित्रय वटता है, विज्यरर्ताओं को प्रशिक्षण की बहुत 
कम आवश्यकता पडती है, झाई प्रादि । इस तरह संस्था को मितस्ययता का लाभ 
प्राप्त होता है । 

(६) विक््यकर्साओ के साथ मधुर सम्बन्ध--इस पद्धति के अपनाने से सवको 
अपनी अपनी योग्यतानुसार पारिश्रमिक मिलता रहता है। अल प्रवन्धकों तथा 
वित्रयकर्त्ताओं के बीच मधुर सम्वत्पों का निर्माण में सहायता मिलती है। 

(ब) विक्रयकर्ताश्रो को लाभ 

(0) निश्चित बेतन--इस विधि का महत्त्वपूर्ण माभ विकयकर्त्ताओं को यह 
होता है, कि उन्हें कम से कम एक तिरिचित वेतन प्रतिमाह मिलता रहता है | अतएव 
उन्हें दैनिक प्राव्यक्रताओं की पूर्ति के विए अधिक चिन्तित होने की प्रावश्पकता 
नही गहूती है। 

(४) कुशल विक्नयकर्त्ताप्रों को सतोष--इस पद्धति से पारिश्नमिक का घुगताव 
करने से कुशल विक्र्यकर्नाओं को सतोप मिलता है। थे अपनी कुझलता के अनुरूप 
पारिश्रभिक प्राप्त कर सकते हैं । 

(07) कप कुशल विक्रयकर्ताग्रों को कुशलता बढाने का भ्रवतर--इस पद्धति 
डा एक अत्यन्त महत्त्वपूर्ण लाभ यह है, कि यह पद्धति कम करुजल विकयकर्त्तायओं को 
अ्रधिक कुशल बनने के अदसर प्रदान करती है । कम कुशल विक्रयकर्त्ता भी स्देव 
अपने पारिश्रमिक को वटाने व प्रयास मे लगा रहता है। अन्वतोगत्वा एक दिन ऐसा 
आता है, जब वह भी कुशल विज्ञ्यकर्त्ता वन जाता है। 

(४) ने विक्रपकर्ताओ्रों को अच्छे अवसर--नये विक्रयकर्त्ता सदैव सेवा- 
सुरक्षा एव निल्चित वेतन चाहते हैं तथा ज्ञीक्ष ही कुनलतम विकयकर्त्ताओ की श्रेणी 
में पहुँचने की महत्वाकाक्षा भी रखत हैं। यह पद्धति उन्हें इन राव बातो के भ्रवसर 
प्रदान करती है। 

(४) सदी से सुरकक्षा--सदी के समय विक्तय की मात्रा कमर होने लगती है 
अत कमीशन राशि घढ जाती है, किन्तु बेतन की राशि में अन्तर गही पडता है । 
अत विन्रयकर्त्ताओो को पर्याप्त आधिक सुरक्षा मिलती है । 
दोष (एाद्या0६ आावर९५ ण 9थशाद्या5) 

बैतन तया कमीनत पद्धति के बुद्ध दोप भी हैं, वे निम्न प्रकार हैं -- 

(व) नियोक्ताग्रो के रष्टिकोरश से : 

(0) शनुपस्थिति मे क्षति--इस पद्धति का सबसे बडा दोप यह है, कि वदि 
एक विक्रयकर्त्ता अनुपस्थित रहता है, तो भी उस वेतन की एक निर्चिन रात्ति देनी 
ही पदती है। ऐसी स्थिति मे अनुपस्थिति म दिया जान वाला वेवन सस्या के लिए 
हानि होता है । 

(0) लाने का झ्रमाव--इस पद्धति का एक दोष यह भी है, कि कई विक्रय- 
कर्ता केवल मौद्िक आव भाप्त करने के लिए ही अधिक कार्य नहीं करत हैं । ऐसे 
विनसर्त्ताओ मे कार्य के भ्रति लपन उत्तन्न करना अत्यन्त कठिद होता हैं 
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(॥॥) प्राहको फी सेवा पर पम्त ध्यान--इस पद्धति ये प्रपताते पर सामान्यतः 
विश्यपर्ता अयने समग वा उपयोग विक्रय यहाने से बरने लगते हैं जिससे कि उनको 
्रधिकाधिक पारिश्रमिः मियता रहे। वे ग्रान्‍शों की सेवा रास्था ये रुपाति निर्माण 
की झ्रय शिपाओं मे सिशेप रूचि पही शले है ! 

(0५) श्रस्नवाद मे हानि--मटी के समय मे जवत्रि लाभ बिल्युल घट जाता 
है पप्न भी वित्रपकर्ताओ्रों शो वेगण वी निशिया राधि देती ही पडती है। इससे सस्या 
को हानि होपी है । 


(५) नियाम्रण में बसी सदि वित्रयात्तापों वो मिलने वाह पररिखरमिक 
में से गधियराण परास्थ्रित्रिक उ्भीशन द्वारा दिया जाया है, सो विश्रपार्साप्रा पर 
नियाजग मे वी प्राना स्पाभाजिक ही है । 

(५) गएाना में बठिनाई -परददि पारिथ्मिक योतता में प्रगतिणीज तभीशव 
पद्धति प्रत्ताई जायी है सौर उतमे कई सार ( ।00 ) हैं तो परास्थ्रिगिव यी गणना 
मे वर्याप्द मपप एवं श्रम लगता है । 

(५७) एमीशनन दर निर्धारित परना पढित-परगीणत दर निर्भारित परना 
एक कठित बाय ऐै। सदि बगीडन दर यहा वग होती है तो विशयकर्तायों थो 
प्ररित करना यछित हो याता है। उसे वितरीत, यदि वगीणय हर बड़ाई जाती है 
तो विय्रप्र व्यय बढ स।ते है जिससे सस्या वो घाटा हो रहता है। श्रागा वीशन की 
दर तिर्वारित बरया वहुत कटिन बाय है । 

(ग) विधयर्त्ताओं का चप्ट से 

(7) दम वेतत -- व परर्ताओरों की दृष्टि से सयगे वे दोप इस बात वा 
स्गाया जाता है. कि उन्हें ता वत्त वेतत बढुत यम दिया जाया है जिसरो थे उस 
वैतन थे जीवन गी अ्रविवय वायद्पायायाय्रों यो भी पूरा नही बार पाते है। मरी 
ये समय उ है भग्यगर बठियाउ त या सामता बरगा पडता है । जब्र बित्री घट जावी 
है भौर उहे वेयत बतय ही मियता है। 

(४७) भुगतान में देरी - पद्धति मे यह दोप भी है थि' जब कमी पम्मीशा 
बी गणना वबरते में संग्र 7। समय या है विम्रपतत्ताओं यो उतित रामय पर 
परारिश्रभिव उही मित पाता है । 

4 प्राएरए लखा तथा कम्तीशन पद्धति 
(09:7७ हू #९८०एए४६ ॥एप ("तात्रा5ईबरठ्त |) 

बदल बसीशन गद॒त्ति के दोणपो को दूर घरने ने उद्द झध ते ही एव परदति पद 
प्राविष्यार क्या गया है। रंग पद्धति वे विद्या वयत ते तीज वावना यह है, हि बोर्ड 
भी विप्रथयर्ता श्रपों बाय पर तगते ही सऊचा प्राप्त यही कर पाता है। एप तथा 
विक्रापपर्त्ता दाने झरने ही झतती क्षमता यो बढाया है और ग्रतो। वित्य की साला 
को वढाता है । झ्त कापे पर लगते ही विशयकर्ता के विए >बल पमीशन पद्धति के 
शाधार पर मिलो बाला वरासिथिमिय उमर होगा है और उरा राशि से बह रवय एवं 
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अपने परिवार के समस्त खर्चों को पूरा करने मे सफल नहीं हो सकता है ॥ अतएव 
पे कुछ अग्रिम घन राशि (80६०५॥८८ '0ग०५) की आवश्यकता पडती है ॥ इस 
अग्रिम राशि को विक्ष्यकर्ता के आहरण छेखे में लिखा जाता है। जब-्जब 
विक्ष्यकरत्ता को अग्निमत धन की आवश्यकता पडती हैं, विक्रयर्ता के आहरण खाते 
को डेबिट (0४090) कर दिया जाता है तथा जब एक निश्चित अवधि के समाप्त 
होवे पर (उदाहरणाय 5 दिवरा या एक महीना झादि) उसके कमीशन का विवरण 
तैयार किया जाता है, तत्र उसके ग्राहरण खाते को जेंडिद (४०७४) कर दिया जाता 
हैँ । यह ग्रम्भव है, कि पहछे कुछ सदहीनो से झाहरण खाते का डेविट शेय ही झधिक 
रहेगा, किन्तु कुछ माह वाद घीरे-घीर डेविट शोप क्रेडिट मे बदल जाता है या शेष 
नही रह पाता है । जब भी इस खात मे केंडिट चेप होता है, वह राशि विक्रयरर्त्ता 
थो और दे दी जाती है | इस प्रकार अप्रिम राधि स्वत कट जाती है झ्ौर उसका 
पारिश्रमिक का शेष उसे मिल जाता है। 
शाम (/५१६०7(82९5) 

झाहरण लेखा तथा कमीयन पद्धति से पारिश्रसिक ८ तान करने के लानों 
वा हम नीचे विवेचन करते हैं -- 
(प्र) मियोक्ताश्रो की दृष्टि से लाभ : 

इस पद्धति से पारिश्नमिक का मुतताव करने ख नियोकाझो को वे सभी लाभ 
प्राप्त हो जाते हैं, जेरे केवल क्मीणन पद्धति से होत हैं। केवल कमीयत पद्धति क॑ 
लाभों का हम पहले ही इसी प्रध्याय भे विस्तार से बणेन कर चुक्रे है । वे जाम सल्लेव 
मे इस प्रकार हैं 

83) वित्रयकर्त्ताओरों के कार्य का मूल्याज़न स्वत होता रहता है । 

(४). विरवेयकर्त्ताओ पर भत्यधिक नियन्तस्प की भ्रावश्यक्ता नही रहती है । 

(४) अद्भुशल विक्र्यकर्त्ताओ का सस्था पर कोई भार नही पडता है । 

(0५) सस्यामे हानि की सम्भावना कम हो जाती है। 

(५) विक्रय अनुमानों को आसानी से पूरा किया जा सकता है। 

(५)) सस्था मे अच्छ विक्रयक्त्ता प्राप्त क्यि जा सकते है । 

(५४) सस्या के कई खर्चो मे बचत होती है । 

(प्या) आर बार फ़रिभ्रमिर बढान की श्रावस्यक्ता नही रहती है ६ परारिय- 
मिक स्वत वटता रहता है ६ 

(७) ससस्‍्था के भावी लाभो का अनुमान आसानी से किया जा सकता है । 

(५) इस विधि को लापू करना आसान है । 

(४) यह विधि लचीली है, जिसे ग्रावश्यक्रतानुसार परिवर्तित क्या जा 
सकता है । 

(४४) नईन्वई सस्याप्रो के लिए भी यह पद्धति लाभप्रद है। 
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ब्राहरए छेसा झपनारे जाने के कारश सास्था अपने कर्मचारियों को कुछ 
घस की सुविधा प्रदान कर सकती है। झत विफपवार्ताओं वो दायें के प्रति पावन्द 
बनाया जा सकता है। उर उससे ग्रभिप्ररणा भी मिलती है । 
(ब) पिष्रयकर्ताशों को दृष्टि से लाभ 

एऐ| ईलिंद श्राउश्यक्ताओो क्की सुविधापूर्दक चुति-सअ्रप्रिम पन राशि प्राप्त 
हो जाने से विफप्र्त श्रो को झपनी दैनिक प्रावश्यक ताग्मो जुंगे किराया, भाटा, होटल 
सच झादि भाहि वो पूरा करने मे बहत मदद मिस जाती है। 

इसके ग्रतिरित विक्ताग्ो को इस पद्धति से वे सभी लाभ प्राप्त हीते है, जो 
बेवल कमीन पद्धति से पारिश्रभिक प्राप्त करने से हो सकते है। उनरा विस्ट्त 
विवेचन हम 7सी ग्रश्याय में कर चुके है। बे मरक्षप मे वे लाभ इस प्रवार है-- 

( ४) वायनिसार पारिश्रमिक प्राप्त हो जाता है । 

(0) प्रत्येव विज़्यकर्त्ता को ग्रपनी क्ायक्षमत्रा के सुधार करने दी प्ररणा 
मिलती रहती है। 

(५) जीवन-स्तर तथा कीमत स्तर के प्रनुरूप बेवन वृद्धि होती रहती है । 

(५) विक्प्रररर्ता को बाय वी स्वत-*ज्ता होती है। 

(५)) वुशल वित्रताओं वो अधिक वेतन प्राप्त हो जाता है। 
दोष (0054053॥032५ ») 

आहरण सेखा एवं वर्मीशन पद्धति के दरई दोष भी है, वे निम्नविखित 
शीप॑कों में ग्रध्ययन क्यि जा सबते है 
(प्र) नियोवता के दृष्टिकोण से 


इस पद्धति मे वे सभी दोप पाये जाते है जो केवल कमीचन पद्धति में है । 
उनका हम विस्तार मे विवेचन इसी प्रभ्याप मे कर चुके है। सक्षप में वे दोप निम्न 
प्रकार है-- 


(१) विक्रपरर्तताध्ों पर प्रत्यक्ष निय ता स्वायित करना कठिन होता है । 

(॥) भ्रच्छ विक्यवर्त्ताप्रो की प्राप्ति वे विए कमीशन भी अधिक देना 
पड़ता है 

(१७) प्रशाससित व्यय भी अधिक पड़ता है । 

(१५) विक््य दृद्धि के लिए वाध्य करना कठिन होता है। 

(५) मसरूरा के ट्बत ऋरो की राशि गद जाती है। 

(५) विक्यकर्त्ता केवल 'सुर्र के साथी बप जाते है। 

(६॥) विक््यकर्ता सुगमता से बेची जा सकने वाली वस्तु के विक्रय पर झधिक 
ध्यान देने लगते हैं। 

(५॥) विजक्रयवर्ता सहआ वें गैर विजय दार्पों मे रुचि नही ऐेता है, जिसते 
मस्था की रयाति पर बुरा असर पडता है। 
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(४) मौसमी वस्तुओं के विक्य के लिए कुशल विक्रप़कर्त्ता प्राप्त करना 
कठिन होता है । 

इन दोषो के अतिरिक्त भ्राहरए छेखा होते के कारण निम्न कुछ दोप शौर 
उत्पन्न होता हैं :-- 

(») जोकिस पुर्फ पदति--यह्‌ पद्धति पुर्णात. जोखिम से ओत-प्रोत है । कई 
विज्ञ्यकर्त्ता प्राहरएणा छेकर भी मस्या के लिए कार्ये नही करते हैं तथा एक सम्रय 
ऐसा ग्याता है, जबकि वे मस्था छोड़कर चछे जाते हैं। इसके परिणामस्वरूप सस्या 
को बहुत हानि उठानी पडती है । 

(४) अत्यधिक प्रशासनिक व्यय--नियोक्ता को इस पद्धति के सचालन पर 
अत्यधिक व्यय करना पडता है। आहरण देने, कमीशन की राशि से समायोशन 
करने तथा शेप राशि को क्सूल करने या मुगतान करने में सस्था के कर्मचारियों को 
काफी समय व्यय करना पडता है। इसीलिये इस पद्धति को खर्चोली पद्धति कहा 
जाता है । 

(037) विक्रपकर्चाओं का प्रकर्मण्य बत जाना--कई वार कई अलसी विक्य- 
कर्त्ता अकर्मण्य भी बन जाते हैं। जब विकयकर्त्ता यह सोचते है कि उन्हे प्रति माह 
स्वत भ्राहरण की राशि प्राप्त हो जाती है, जिससे वे आसानी से अपना खर्च चला 
सकते हैं तो थे जब चाहेगे तय कभी भी आहररखा के शेप को वराबर कर वेगे। 
इसी ग्राझा में कार्य कम करते हैं तथा श्राशा पर भी ज्यादा विश्वास करते हैं । 
परिणामस्थरूप उनके काये करने की ग्रादत छूट जाती है और प्राशा्रों के पुल ही 
बांधते रह जाते हैं । 

(ब) धिक्रयकर्त्ताशो के इप्टिकोश से दोष : 

जब विक्रयकर्त्ताओं को इस पद्धति के प्रन्तर्गत पारिभ्रमिऊ प्राप्त होता है, 
क्षव उन्हे कई दोषों का शिकार बनना पडता है। ये दोप सुस्य रूप से बे ही हैं, जो 
“क्षेबल कमीशन पद्धति'” से पारिथ्रमिक प्राप्त होने की स्थिति से होते हैं । केवल 
कमीशन पद्धति से विक्रयकर्नाश्रों को होने वाछे दोपों का हम पहले से ही विस्तार 
से बुत कर चुके हैं ) सक्षेप मे वे दोप सिम्व प्रकार हैं-- 

(१) विक्तपकर्ताप्रों को पारिश्रमिक मे बडी ही अस्थिरता रहती है। 

(॥) अधुरक्षा का भय सर्देव बना रहता है ) 

(20) विक््यकरत्ताओ्रो को विक्रय कार्य मे मालिक की सहायता बहुत ही कम 

मिलती है । 

इन दोपो के अतिरिक्त इस पद्धति के निम्न दोष और उत्पन्न हो जाते है-- 

(7) प्राहरण को राशि--कई प्रतिष्ठानों में के करते वाले विक्पकर्साप्रो 
को बहुत ही कम राशि का आहरण करने का अधिकार होता है। कमी-कभी तो 
यह राशि कुल परारिश्रमिक कौ 25-30 प्रतिन्मत के च्गभग से ग्रधिक नही होती है । 
इससे विक्र्यकर्त्ता को भ्रसुविधा का सामना करना पडना है । 


बीज 


(६) भ्राहरण का समायोजन--छुछ सस्थाग्रो के विज्रयकर्त्ता इस पद्धति को 
इस लिये भी पसन्द नहीं करत है कि उनकी सस्था में आहरणा के समायोजन की 
उचित व्यवस्था नही होती हू । यदि कई महीनो के आहरण को एक ही महिने में 
समायोजित किया जाता है तो प्राय वित्रयकर्त्ता बहत ही कठिनाई में फेस जाते हैं । 
उन्हे काफी प्रयास करने के वाट भी महीना समाप्त होते ही समायोजन के बाद एक 
छोटी मी राशि मिलती हूँ । 

(५) भेरणा का हास सम्भव--इस पद्धति से प्रार्थ्रमिक चुकाने से 
विक्यकर्त्ताओ में प्ररणा का हास सम्भव है । जब वितयकर्ता का सगातार कई 
महीनों तक झाहरगा ख ते का डबिट झप बना रहता है तो उसे भ्रधिक कार्य करने 
के बाद भी अधिक राधि नहीं मित्र पाती है क्योंक्रि आहरण की राशि का 
समायोजन होता रहता है। एसी स्थिति म विक्र्यकर्ता सीभ कर अधिक काय करने 
की प्ररणा खो दता है । 

5 लाभ-भागिता पद्धति 
(ए०-शञआगगह शिक्षण) 

विक्यकर्त्ताओं को पारिश्रभिक देने की यह भी एक महत्त्वपूरा विधि है। इस 
विधि के भगत सस्‍्या के विक्यरर्साप्रों शो ससथा के लाभो में से एक हिस्सा 
परिश्रमिक के रूप मे दिया जाता हे। प्रत्येक वप के झन्‍्त मे सस्धा को जो लाभ 
होता हे उसम से एक निश्चित प्रतिशत के ग्राधार पर निश्चित क्षत्र की वित्रय के 
प्राधार पर झथवा वाधिक विकय के ग्राधार पर विक़्यकर्त्ताओरं को लाभो मं से 
हिस्सा दिया जा सकता है। कितु इस सम्बन्ध में यह यात ग्रवश्य ध्यान मे रखनी 
चाहिए फि लाभ भागिता मे पारिश्रप्तिक शुगतान की अपने ग्राप मे सम्पूर्ण पद्धति 
नही है बल्कि यह एक पूरक पद्धति है। इस पद्धति का प्रयोग किसी अन्य पद्धति के 
साथ ही किया जाता हे । 
लाभ (80६ भा(१६९८५) 


पारिथमिक भ्रुगतान की इस पद्धति के प्रमुख लाभ फिम्न प्रक्तार है-- 

(3) भ्रच्छे सम्बन्धो का निर्माख--लाभ भागिता पद्धचि का सबसे घडा लाभ 
यह होता है कि सस्त्रा मं विक्यकर्त्ताग्रो और नियोक्तामों के मध्य ग्च्छ सम्बन्धों वा 
निर्माण होता है । उनमे प्रापसी मतभेद समाप्त हो जाता है । 

(7) भदी काल से हितकारी--इस पद्धति से पारिश्रमिक चुबाने का एक लाभ 
यह भी होता है कि जब कभी रुस्‍्या भ जाभ कम होते हैं तो सस्या पर परारिश्रमिक 
का भार भी कम ही पडता है। पास्थ्रिमिक वे कारण किसी प्रकार की अतिरिक्त 
हानि नही उठानी पड़ती है । 

(0) नियन्नए की कम श्लावश्यकता--चू कि प्रत्येक विन्यकर्त्ता यह जानता 
है कि भ्रधिवा ताभ होन पर उसे परारिश्रमिक भी अधिवा मिठ्ेया | प्रत घह स्वत 
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अच्छा एवं अ्रधिक कार्य करने मे लगा रहता है। इससे प्रवन्वत्नों को नियन्ब्रण के 
लिए आवश्यक ही घन एवं समय के अपव्यय की ग्रावज्यकता नही पड़ती है । 

(९) विक्रय वृद्धि की भरे रणा--सामान्यत अधिक विकय के परिणामस्वा-प 
ही अधिक लाभ सम्भव है। श्रधिक लाभ होन से स्वत ही विक्रयकर्ताप्रों को अधिक 
पारिश्रमिक मिलता है । झ्त विस्यकर्त्तात्ों को स्वत विकय वृद्धि के प्रयाय करन 
की प्ररणा मिलती रहती है + 

(४) मितव्ययता - प्रत्येक विज़्यकत्ता अधिकाधिक पाग्श्रिमिक प्राप्स करन 
की लालसा म सदैव कम से कम लागत पर झधिकाधिक विक्य करने का प्रवास 
करता है । इसके प्रतिरिक्त नियन्‍नण ब्ययों म कमी प्रान, प्रसिन्लण की आवरपक्ता 
कम हो जाते से भी सस्या भे मितत्ययता बनी रहती है । 

(शव) लानों मे वृद्धि-इस पद्धति के झपनान से एक वडा लाभ यह होता है 
कवि सम्या के कुल सकल लाभा म वृद्धि हावी ह। विम्प्रकन्ताग्रों के कुगलवापुवक 
कार्य करन तया सभी प्रकार में मितब्यपताएँ प्राप्त हाने से सस्या के लाभो मे वृद्धि 
हो जाती है । 

(४४) विक्रयफर्ताश्रों से श्रपतत्व की भावना का बिझास -इस परडठि छा 
एक लाभ यह है, कि नियोन्ता अपन विक्यवाभों म सस्‍्वा के प्रति झपनत्व वी 
भावना (ऐएटॉणा?॥08705) का विकास करन मे सफल हा जात हैं। इससे सल्या 
की काय कुतलता मे अमीष्ट वृद्धि वी जा सक्ती है । 

(ब) विक्यकर्त्तान्रों क रप्टिकोए से लाभ 

(४) समावता--इस पद्धति का एक बडा लाभ पह है कि सभी विनप्रदर्चाओं 
को समान दर से साभो में से हिस्सा प्राप्त होता है। इससे सव॒म समानता की 
भादता बतती है । 

(४) सहयोग--सत्र विक््यकरत्ताप्ना को जब समान दर स पारि थमिक मिलता 
है भौर समानता बटती हे तब उनमे त़्त्रा प्लरापसी सहयाय की भावना की 
बटती है । 

(७४) दलोथ सावता का विद्धास--इस पद्धति से पारिश्रमिक चुकाने से 
विकयकत्ताओं म दलीय भावन्य (६८श॥ 5970) का विकास हाता है । वे सब मिल- 
कर सल्या के हितो को ही सठसे ऊपर रलकर सोचते हैं। 

(४४) विक्रपकर्त्ताओं का झ्राइर--वाभो म से हिस्सा मिलन मे विज्यकर्ता 
सस्या के साकरेदारो के रूप मे समझ जाते हैं, न हि एक कर्म वारी क रूप मं ॥ इससे 
उनका सस्था मे आरर बढता है । 

(ः) कार्यकुशतता मे घूद्धि--परारिथ्रश्कि को इन पद्धति के ग्रउनाने से एक 
ग्रवत्यक्ष लाभ यह भी होता है, कि विज्यकर्त्ताश्रों की काये कुतलता मे दृद्धि होती है । 
प्रत्येक विकयकर्ता सन लगाकर सितव्यण्तायूवंक् सदैव कार्य करता रहता है । जिनसे 
धीरे-घीरे स्वत उसकी कार्यकुय्नता मे वृद्धि होती है । 


4]6 


दोप(05 एशशमरॉतु (५ 0 एशाला। ) 

नाम भागिता पद्धति मे लाभा के होत हुए वई दोप भी है। प्रमुख्त दोष इस 
प्रकार हैं-- 

(श्र) नियोपत्ाग्रो के इप्टिकोश स 

() श्रघसाद पाल से भ्रसतोषजनक-- इस पति या संयसे ब'्श दोष यह है 
कि प्रवसाद वात में यहुत प्रव्िात मात्रा सम जाम िवधवर्साग्रो यो देते पड़ते है। 
शास्या वो भायी सवट बे हिना के लिए लाभो शो यार र रसने में यापी बठितादयों 
वा सामना परना पडता है । 

(ए) हानि को दशा में नियोक्ताप्रों पर हो भार--“स पद्धति वा एवं महत्त्व 
बूण टोप यह ४ कि यटि सस्वा मे लाघ होते है तो सभी पिव्पतत्तां हाथ बटा एते 
है दि तु जय हानि होती है. तो बोई भी सात नही टत्ता है । हानि वा भार पे बल 
जियाक्ता पर ही पह्या है । 

(१७) हानियों बे लिए नियोक्ताग्रों पर दोषारोपश--प्राय जय समस्या में 
दा होती है तो सारा परारोपणा नियोक्ताग्रा सर ही जिया जाता है। ग़भी 
विनयतरत्ता निग्रोक्ता्मा पर ताभो वे छिपाने या प्रारोष जगाते हैं या उतरी प्रतरध 
बुशजत्ता की तीढ्र ्रतोषागा करते है। 

(0९) प्रतिमा का पलायन -चू ति सभी उपिश्नग्रजत्ताश्रों वो रामान दर से 
जागो में हिस्सा लिया लाया है इसलिए उुट्ात व्रिक्यकर्सा सर्वा छोल्जार जाने वा 
प्रयास बरवे है । 

(५४) जिनयरर्तताप्रो के श्रावतन रे बद्धि--जब रास्था भ तगातार हाति होने 
लगे या उन विफ्ग्कर्सताणशों को परारियम्रिया न्‍य मिठे यो विकयार्त्ता सस्ता यो 
छो/पर उड़े व ९ है। परिणामस्वरप यये विय्यवर्ताप्रा वी वियुक्ति 7रती पड़ती 
है। यह प्रक्रिया विर्गर चतती रहती है । 

(ब) विषफ्रपकर्त्तागओ क् रप्टिफोरा स 

(0) कुशल बविद्वप्साग्रो फी भ्रवहेलना --विप्रग्व त्त) प्रा वा इस पद्धति मे 
विरोध मे सयसे बटा नरम यह है दि सप्रशों समात दर से लाभो में हिस्सा दने से 

बुशल विश्यवर्त्ताओं को कोई भी प्ररणा नही गियी टै। 

(॥) हानि फी || दशा मे पारिश्रमिक से क्भी--जय रस्था मे हानि द्वोती है 
तो वितयवर्ताओं वे. परिध्रमिव वो राशि मे पर्याप्त बमी हो जाती है । ६रारो भी 
वितयकर्त्ता को बरी अर्नि चतता थी रिउ्ति का सामना बरया पडता है। 

(ता) श्रनिश्चितता या भप--एस पद्णी गे परारिश्रमिक मिलने वे कारण 
विनयार्त्ताओं को सर्दय प्रति[दिबातायों का भय साठ रहता है। विवयफर्त्ताग्रो को 
सर्देव यह सोचना पत्ता है ४ रास्ता मे ला। होगे या नहों होगे ? जाभ होगे तो 
बितने होगे. यदि ग्राम 7ही | हुए तो यहाँ से छोड+र प्रय किसी रस्‍्था में जाना 
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पड़ेगा तथा अन्य सस्था कैसी होगी, आदि बातें विक्र्यकर्त्ताओ के मस्तिष्क में 
ऋनिश्चितता की स्थिति पैदा कर दती है । 

(7४) नियोक्ताझ्रो के चठुरता के शिकार--कई वार विकयकर्त्ता इस पद्धति 
को इसलिए भी पसन्द नही करते हैं, कि व नियोक्ताओं की चतुराई के शिकार हो 
उाते है । दूसरे शब्रो मे, कई बार नियोक्ता अपने व्यावयाधिक लापो को खातों मे 
बहुत ही कम दर्खाते है । वे आयकर बचाने तथा विक्रयकर्त्ताश्नो को कम लाभ देने के 
इष्ठिकोण से पुस्तको गे वास्तविक लाभ नही दिखलाते है। परिण्यामस्वल्प विक्रय 
कर्त्ताम्रो को बहुत हानि उठानी पडती है । 

(९) हुप्मि की स्थिति में क्षेतियूति नहों--आ्राय प्रत्येक व्यावसायी तेपी के 
दिनो में हुए लाभा का कुछ भाग मदी काल के लिए सचय करके रखता है श्रौर 
तेजी के दिनो में हुए सम्पूर्ण लाभो के अनुपात में वि्रयकर्ताओ को लाभो में हिस्सा 
नही दिया जाता है। दूतरी ओर, जब सदी जाती है तव कुछ भी हिस्सा उन 
सुरक्षित लाभो में से विक्यकर्तताओं को नही दिया जाता है इस प्रकार नियोक्ता की 
हो क्षत्तिपृति हो जाती है जबकि विज्नयकर्त्ताओं को हानि ही उठानी पड़ती है । 

(४) भ्रस्प कारणों से हानि होने से विद्यकर्ताओ को हावि--चाहे विकय 
कर्त्ता वर्ष भर परिश्रम करें श्रौर मस्‍्था के व्यवसाय म॒ वृद्धि करन का परिश्रम करें 
तो भी प८न्ह कभी कभी साभो के हिस्से के लिए तरसना पड जाता है । भ्रवन्धको की 
ग्रसावधानी के कारणा समस्या में हानि हा सशती है भ्न्य कर्मचारियों की प्रकुशलता 
से सस्ता के लाभ कम हो सकते हैं, सस्था में चोरो हो जाने, ग्राग लग जाने ग्रादि 
आ्रादि कारणो से भी सम्या के लाभ कम हो सकत है या मस्था को हानि हो सकती 
है 4 इसका परिस्ाम भी विक्रयकर्ताओ तो भोगना पडता है । 

6. विशिष्ट पद्धति 
(5कश्लश गशल, छा99) 

जैसा कि भाम से स्पष्ट है कि यह पद्धति विशिष्ट काये से सम्बन्धित है । जब 
कृभी भी विज्यकर्त्ताओ से कोई विशिष्ट कार्य करवाया जाता है, तो इस पद्धति के 
अनुसार पारिश्रमिक दिया जा सक्षता है । दिल प्रतिदिन के सामान्य विक्रय कार्यों को 
पूरा करते पर इस पद्धति से पारिथ् मिक का धुगतान नही किया जाता है। यह पद्धति 
भी प्राय कमीशन पद्धति के साथ ही प्रयुक्त की जाती है ॥ 

प्राय विज्षमकर्ताओ को सामान्य ग्राहकों से झादेए ग्राप्त करने के लिए युनिक्त 
किया जाता है। किल्तु कभी कभी उन्हे इन सामान्य ग्राहको से शआ्रादेश प्राप्त करने 
के अतिरिक्त भी कई कार्य सौपे जा सकत हैं। इन अतिरिक्त कार्यो को करने के लिए 
विशिष्ट पारिश्नमिक दिया जाता हैं। इन कार्यों के लिए थह विशिष्ट पारिशमिक 

पहछे से ही तेय कर दिया जाता है । उदाहरण के लिए, एक वित्रयकर्त्ता का कार्ये 
जयपुर गहर के व्यवसायियो से आरेश्ष प्राप्त करना है ॥ किन्तु यदि कम्पनी उस 
विश्यकर्त्ता को पास के वस्दे सागानेर मे भी व्यापारियों को आदश भाप्त करने के 
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लिए भेज देती है तो यह सुनिश्चित है कि वहां पर उग अधिक प्रयास करने पडगे भौर 
अधिव समय देसा परंगा । यह उसके लिए विशिष्ट वाये है । श्रत उसे इस काये के 
लिए विशिष्ट पारिशमिक मिझेया । एसी प्रवार एसे पुराने ग्राहकों के' पास आदेश 
प्राप्ति के लिए जाना जियस बहुत समय से व्यवहार पही हुमा है, ग्राहकों से बवाया 
राशि बययूस बरने जाता प्रादि कार्यों को विशिष्ठ काय माना जा सकता है और इन 
कार्मो के विए दैनिक कार्यों से ग्रतग एवं भिन्न दर से पारिधमिर दिया जाता है तो 
वह विशिष्ट दाय पासिथिमिक वहलायगा । 

झातम (४५१६ ५३६ ७.०६ ०५ ७५५४५) 

विशिष्ट पारिश्षमित योजना के प्रगुख लाभ तिम्न प्रयार है 
(अं) नियोवता घो शब्टिकोश स-- 

() कप्त पारिष्रप्तिक से काब 7ई छोटे जे उर्ष झुझ मतिरिक वारिश्र तिक 
देवर भी पूरे करवायरे जा सकत है । झ्रतएुव अनग विक्रमबत्ता वी निधुक्ति में पारि 
श्रमिक वे पते वाले भार को वहन व रन वी झ्रावश्यवता ही रहती । 

(भ) श्रलगर विक्रयकर्ता की झ्रावश्यकता नहीं-ड्ूछ विशिष्द प्रद्मति के 


कार्यों को पूरा करने के लिए झ्रगाम से विक्रयर्र्त्ताओ्रो बी नियुक्ति गही करनी 
पड़ती है । 


(७) अनुभवी विक्नयफर्त्ताओ की सेवाओ का लाभ--इस पद्धति वे प्रपनाने 
से सस्था के वुटल विज्यकर्त्ताग्र को बोई भी विशिष्ट कार्ये सौधा जा सकता है ! 
ये अपने अनुभव से उप कार्य को कुशनतापूबक पूरा बर गक्‍त है । 

(१५) विद्रयकर्साश्रों तथा नियोक्ता के बीच श्रच्छे सब प--इस पद्धति मे 
पारिश्रमि] का भुगतान करने से कोई भी पिक्र्यवर्ता सामा-यत गिशी भी बार्य 
करने से मना नही करता है । श्रत नियोाप्रों वा प्रत्येक काय आगानी से हो जाता 
है श्र सस्या कुशततापूबक चतती रहती है। “ससे विश्रप्रर्ताग्रो एप तियोक्ताश्रो 
के बीच भ्रच्छ गम्व घ उतने रहते है । 

(५) विक्रय वृद्धि सभ्भव--दस विधि से प्रारिश्रमिह वा श्रुगतान बरते से 
मस्त के विज्यफर्त्ता केवत वर्तमान वित्रय पर ही ध्यान नही दते है बल्क ग्राहकों 
की समस्याग्रों को सुलकाने सस्ता वे नथे माहकों मं विश्वास जगाते तथा सस्ता 
की श्याति के निर्मागा जैसे कार्य बरते है। इससे परिशशामस्थरप पस्या सौ विधय 
बृद्धि होती है । 

(ब) विन्नपर्क्त्ताओ के दष्टिकोश से 

() समय का सदुपयोग--वित्यवर्त्ता शपने सामान्य दैनिय वार्यों को करने 
के बाद बचे हुए समय का उपयोग इन विश्विष्ट कार्यों भे बरता है। इस प्ररार वे 
हुए समय का सदुपयोग हो जाता है । 

(7) कुल प्राय मे वृद्धि--विज्ञिप्ट काय वे मित्र जाते रा विव्रयवर्त्ता को 


बुछ ग्रौर आय प्राप्त हो जाती है जिसके परिणामस्वरुप उसवी दुल प्राय मे वृद्धि 
होती है। 
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(गा) कार्य क्षेत्र मे वृद्धि--इससे विक्यकर्सा के कार्य क्षेत्र मे भी वृद्धि होती 
है। दैनिक कार्यों के अतिरिक्त कुछ विशिष्ट या महत्त्वपूर्ण कार्य भी करने को 
मिलते हैं । 

(५) प्रेरणा--जव विक्रयकर्चा को दैनिक कार्यों के अतिरिक्त कुछ विभिष्ट 
कार्य भी करने को दिया जाता है, तो उसका स्वाभिमान बंटता है ॥ इसके परिणाम- 
स्वरूप उसमे अधिक कार्य करने की प्ररणा स्वत उत्पन्न होने लगती है। 
बोष ([050457088८5 ० एप्शलए७) 

विश्विष्ट काय्यं पद्धति के कई दोप भी हैं, जो निम्नलिखित हैं-- 

(हर मियोक्‍्ताओ की दृष्टि से * 

(॥) अधिक ब्यय--इस पद्धति के अपनाने से प्रत्येक प्रतिरिक्त कार्य के लिए 
विक्नयकर्त्ता को पृथक पारिश्रमिक देना पडता है| अ्रत सस्था मे व्यय भ्रधिक होने 
लगते हैं । 

(भ) कार्य करवाना कठिन--प्रत्येक विशिष्ट कार्य के लिए झलब से पारि- 
श्रमिक देना होता है । अत क्रिमी विद्विष्ठ कार्य को झिसी एक वित्रयकर्सा से 
करवाना कठिन हो जाता हू । यह विक्यकर्तता की स्वेच्छा पर ही निर्भर करता है 
कि वह चाह तो करे या न करे । यदि कोई विक्रयकर्त्ता कियी विद्चिष्ट कार्य को 
करने के लिये मना करदे तो उसे बाध्य नही किया जा संकता हे । 

(भा) पृथक पद्धलि के लप मे अपनाता कठिन--इस पद्धति को पारिश्रमिक 
की एक पृथक पद्धति के रूप मे अपनाना कठिन होता है । यह पद्धति परारिश्नमिक 
की किसी भ्रम्य पद्धति के साथ ही »युक्त की जा सकती है। 

(ब) विक्ष्पकर्ताओशो के इध्टिकोश से : 

() नये विज्ष्यकर्त्ताओ के लिपे झनुपयुक्त--यह पद्धति नये विक्रपरक्त्ताप्ो 
के लिए सर्बरथा अनुपयुक्त है । नये विकयक्रत्ताओं को सामान्यतः कोई विशिष्ट बाय 
नहीं सौपा जाता है। श्रत उन्हे इस पद्धति का कोई सलाम भो नही मिल पाता है । 

(॥) पारिक्रम्तिक के उचित सापदण्ड का झ्माव--विक्र्पकर्त्त श्रो की इष्टि 
से दूसरा महत्त्वपूर्ण दोप यह है, कि इस पद़सि से जो पारिश्रमिक दिया जाता है 
उश्का कोई उचित म्रापदष्ट नही है! च्वू कि विशिष्ट कार्य के लिए प्राय. बहत कम 
पारिश्रमिक देकर विकयकर्नाग्रो को खुश करन का प्रयास किया जाता है। 

7 अस्यश् पद्धति 
(0००७ 9]90) 

इस पद्धति के गन्तर्गत पत्येक विव्यकर्ता वो एक निश्चित क्षेत्र मे, एक 
निश्चित अवधि में, एक निदिचत माता मे, साल के विक्रय वा भार सौंपा जाता है 
जिसके लिए कमीझवद की एक राजनि निश्चित कर दी जापी है । इस निरिचित वित्रप 
मात्रा को ही अस्यश (0४०७७) कहा जाता है तथा क्मीचन की यह राशि उमक 
बैतन के अतिरिक्त होती है । यदि विकयकर्त्ता निर्धारित अभ्यश के वरावर माल का 
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विद्रय कर ठेता है, तो उसके लिये कमीशन की समस्त निर्धारित राशि उस विक्रय 
कर्त्ता को द दी जाती है । यदि वह इस निश्चित अवधि में अपने निर्धारित श्रभ्यश 
की राशि के बरायर वितय नहीं कर पाता है, तो उसे वमीशन का भुगतान नहीं 
जिय्ा जाता है तथा अगली अवधि के लिये निर्धारित प्रभ्यश में पिछनी अ्रयधरि के 
बकाया ग्रभ्यण को भी जोड दिया जाता है । दूगरे झब्दों मे, अगली श्रवधि के लिए 
उसका प्रभ्यश्ष अगली अववि वा अभ्यक्ष + पिछली श्रवधि के बक़ाथा के अभ्यध् के 
बरायर होगा । श्रगली भ्रवधि में अ्रभ्यज्ञ के पूरा होने पर, उसे दोनो आअवधियो का 
क्रमीशन का भुगतान कर दिया जाता है। 
लाभ-दोष (१४३)०४९५ 99४ [0536५0॥098०५) : 
यह पद्धति वास्तव में 'वेतन तथा कमीशन पद्धति वा ही सुधार मात्र है। 
श्रत इस पद्वति के भी वे ही सभी गुण-दोप हैं, जो 'वेतत तथा कमीशन! पद्धति के 
हैं। हाँ ! इसका एक लाभ यह और मी है कि चू कि अ्रभ्यश पूरा करने के वाद ही 
बम्तीश्ञन मिलता है। इसलिए नियोक्ाग्रों के लिए विक्यकर्त्ताओरों से कार्य पूरा करवाने 
को बठिनाई नही आदी है | दूसरी ओर, विषयजर्त्ताग्रों को भी श्रपना प्रभ्यश् पूरा 
करके कमीशन प्राप्त करमे बी लालसा वनी रहती है । 
8, प्रदत्त सुविया पद्धत्ति 
([78० 827006॥ ?]9प्) 
हू भी वास्तव में पास्श्रिमिक की प्रपने ग्राप में बोई रवत्न्त्र पद्धति नही है 
किन्तु परारिश्रमिक वी ग्रन्य पद्धतियों की पूरक है।इस पद्धति के प्रल्त्गंत एक 
नियोक्ता प्रपने विजपकर्ताओो को सेवा काल में तथा सेवा निवृत होते के बाद विभिन्न 
सुतविवाएँ प्रदान करना है। जिससे उसे प्रत्यक्ष या श्रप्रत्यक्ष रूप से मौद्धिफ ताभ 
होता है। उदाहरणा ३, मकात भत्ता, बीमारी भत्ता, भविष्य निधि भें श्रश दान, 
प्रशिक्षण, मनोरजन, पेंशन, थीमा, ग्रेन्यूटी ग्रादि सुविधाएं प्रदान वारके भी विश्रय- 
पर्ताप्रो को बुछ अतिरिक्त पारिश्रमिक का भुगतान किया जाता है । इन गुविधाश्रो 
वे कारए विक्यररत्ताग्रो का मनोयल वढता है और वे तस्था के लिए भ्रधिक रुचि से 
बाय करते है । 
श्रम्याम फे लिए प्ररन 


]. श्राप एक ग्रच्छी विकयदर्ताग्रों वी पारिश्रमिक योजटा के गुणों वा बर्णंव 
कीजिये । ! 


0057755 शा एवचाए द्दिणल5$ ते 8 509५ ९०त्रफुलाइद्ीगा फ़ॉँया ति 
$8५गाल 


2... वितरपकर्त्तागों के पारिधमिय वो वौन-कौन से तत्व प्रभावित करते हैं? 
प्राब ब्वा० छा6 8०005 8९०४३ 5वा७चोटला'ड व्याप्राधवा।0 7 

3... कैब बेतन पद्धति” का बर्णाय क्ीजिय | इसके गुण-दोपो वा वर 
कीजिये । 
जब 8० #णा गरह्शा एज *5फगाह्ठा। 5479 ए]व॥" ? (050055 ॥3 
2&0ए47(48805 छा)0 2,309०0(3825. 
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केवल कमीयत पद्धति' के मुण एवं दोयो का वर्णन कीजिये । 

050055 पार पद्म बात तृ्छला 5 7 शाह (ए०्फशाइचा009 
एेाए 

'बेतव तथा कमीगन मिश्लित योजना के लाभ-दोपो का वर्णोव बीजिये । 
5605५ ४6 30६ 40(5865 400 93530४37॥9285$ ०६६06 “(९00 ए7ए74- 
(07 ० 59309 जाते (०एचा5इडाण्ण एिक5, 

पारिश्रमिक की आहरण खाता पद्धति पर मन्षिप्त लेख लिखिये। 


एजपा० 3 [प्रणव 7१0९७ णा धाद िवज़ागढ #०००००४ प्रात 
पध्शोषारटाडा07ा 


निम्नलिखित पर सक्षिप्त टिप्पणियाँ लिखिये 
(१) ज्ञाम भागिता पद्धति 

(४) ग्रभ्यज्ञ पद्धति 

(१४) विद्निप्द कार्ये पद्धति 

काल जञागा 7008 ०7 40070 78 
(3) ?ए0 5॥क्यवड श्ध 

(॥) (९५०७ शा 

(पा) $एवर् [३५५ ए0क 


विक्रयकर्ताओं को श्रभिप्रेरणाएँ 


(वार्ता ९5 0 शिणाफ््यंणा 40 5ग्नौ९घाशशा) 


“० शक्राकाड 2प्क056. ढ॒ कागाएद्रॉमि व /० दावे उच्यौट्कमाल ॥0 
365/) ॥॥श+ ०4389 उ्गाक्रप्रबाामहर ॥॥0श 40 काक्ी07९- ९ एशल्टा।ह 
आश९$55 0 [#श# ॥०7/८ 


_ं। के उतठ्का$0ा 





प्रबन्ध को दसरो से कराय करवाने वी का के रूप म परिभाषित छिया 
जाता रहा है। ग्रत प्रवन्धको के' समक्ष यह एक महृत्त्वपूरा चुनौती युक्त प्रश्न है दि 
व उत वाततो को ज्ञात करें जिनवे द्वारा दूसरो से काय करवाया जा सके । उनको यह 
जात करता पड़ेगा कि वे कौन से रहस्य है जो व्यक्ति को काय करने के लिए प्रमि 
प्ररित करते है। ग्रभ्रिप्ररणा थे इच्छाएँ है और भावनाएँ है जो एक व्यक्ति को कार्य 
करने के लिये भ्रभ्िप्ररित करती है | एक व्यक्ति को अभिश्नरित तभी किया जा 
सकता है जबकि उम्रकी योग्यताओं को किप्ही जद ध्यो थी प्राप्ति के लिये निर्देशित 
किया जाता हूँ | संगठनात्मकर इ्टिकोग से उत्परग वह प्ररक गाक्ति है जो कि समूह 
के उत्माह के साथ प्रवन्वकों की योजनाग्रो को ज्ियान्वित करती हूँ । 
परिभाषाएँ एवं श्रथ (20075 शत 3६) 


स्टेनले बेस (50 0०५ ५४००) के मतानुसार कोई भी ऐसी भावना या 
इच्छा जो किसी व्याक्त की इच्छा को इस प्रकार वना देती है कि वह व्यक्ति कार्य 
करने को प्ररित हो जाय उसे अभिप्ररणा कहते है। 2 


जूसियस (7७८०३७५) के अनुसार प्रभिप्ररणा एक व्यक्ति को था स्वय को, 
किसी बादित प्रक्तिया को करने के जिये प्ररित करना है श्रथवा वाछ्ित काये करवाने 
के लिये सही बटन को दबाना है । 2 


4. निणए2ए० प्रचार आज टफण था ० तेद्शाल अकाल 50 2०0900 ता काल # ध्या। 

4850 उमर धर्त पद 48 970ए८९व .00 १८६०७ -हत्कणालु एशारट 

2. क[ण]१४४० ॥5 (९ 3८६ ० हवत04६ 92 80८ छा 0# ठततत्ूवल। ३० हल: | तत्माव्त 
एप € ण॑ 3८७०७ 07 ६० एफ 796 7890 फपातत ० 8८ फट ठल्आाएटत 92000. 
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बीच (823०४) के झब्दों में, “ग्रभिप्रेरया को एक सक्ष्य पा पुरस्कार प्राप्द 
करने की शक्ति के विस्तार की इच्छा के रूप में परिभाषित किया जा सकता है ।! 

शार्टल (50076) के अनुसार, “क्सी निश्चित दिश्ला की ओर जाने या 
किसी निश्चित उद्देज्प की प्राप्ति के लिए निश्चित प्ररणा या तनाव ही भ्भि- 
अरखा है (7 

मेक्फारलेण्ड (५०८०४०४उ) के मत में, “अभिप्ररणा की घारणा प्रूवत 
मनोवैज्ञानिक है । इसका राम्बन्ध व्यक्तिगत कमचारी अयदा ग्रमीनस्थ मे कार्य कर 
रही उन शक्तियों से है, जो उसमे किसी कार्य को विधिवत्‌ करन अयवा न करने के 
लिए प्रेरित करती हैं | 3 

इस प्रकार स्पष्ट है कि भ्रभिष्र रणा वह प्रक्रिया हे, जशिसक्रे द्वारा विस्पर्क्साश्रों 
को कार्५प के लिए प्रेरित क्विया जाता है। पह मूलत व्यक्तिगत झ्रावश्यकृताओं एव 
मान्यताग्रों पर झ्राघारित है । अमिश्ने रएा देने के लिए विक्रयकर्त्ताओ्रों की 
झावश्पकताओो की सतुष्डि की जाती है प्रौर यह प्रक्तिपा सरेंव चलती रहती है । 


अमिप्र रणा को प्रकृति 
(5३४ण९ 0 %005शाणा ) 


परिभाषाओों का ग्रध्ययत करके एवं अन्य वधथ्यों के ग्रायार पर तयां गभि- 
प्ररणा के निम्न लक्षणों के आधार पर उसकी प्रकृति का अनुमान लगा सकते हैं-- 

 ग्मिप्र रणा एक भ्रक्रिया--प्रवध म अ्रभिप्रेरणा एक्त सतत्‌ प्रक्रिया है जो 
कभी भी समाप्त नहीं हाती है. (१ए७६ाणय ७ था एत्त्ातपाहु ऐ/07055) । 
विक्रयकर्त्ता ्रो से कार्य करवाने के लिए, उच्हे स्व एवं निरल्थर अभिप्नरित करना ही 
पडता है । 

2 यह विश्यकर्त्ताशं को कार्य करमे को प्र रित करती है--ब्रभिप्ररछा वी 
हितीय महस्वपुएँ विगेषता यह है कि यह विक्यकर्ताग्रो को ग्रपन उ्द यया एवं लक्ष्या 
की प्राप्ति के लिए प्रेरित करती है । 

3. श्रभिष्र रणा कई प्रज्ञार से दी जा सकती है--प्रमित्रे रणा का यह भी एक 
महत्त्वपुरा लक्षण है, कि अभिप्ररणा कइ प्रकार ने दी जा सहती है । केवल वित्तीय 
साधन ही अभिष्ररणा का एकमात्र सावन नहीं है, बल्कि गैर विनीय सायनो द्वारा 
भी अभिप्ररणाएँ दी जा सकती हैं। 


#०९ध०७च४९४०७ ९२७ छ> वैल्कीजल्पे 5६ ७ ४79 इ०७७ ६० दरएउछते ८०८३४ ४० बप्सालफणट 
3 8०७ 0 ७ स्टजडण्पे ट? +छेगर5 फल 


#घुएारग्प०ण्प 35 3 ाएणल्ते पहडुर ०. ६०७०० ६० 70006 ग 3 छुफ्ट्च ताउतलाणा 0६ 
एए ब्डेपदपर ३ ध्च्याडाए एण्ड 7" --+ए्क शणा 886 
#पुक्रर ०ारव्एफ( 0 एव (०५ 7$ १03309 ए़एएव00शास्ज ६ 7३९ ६905८ तिएरक 
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4. श्रमिष्र रणा से सहयोग प्राप्त किया जाता है--भ्रभिप्रेरणा कार्य करवाने 
के लिए ही नही, बत्कि आपसी सहयोग मे वृद्धि बरने के लिए भी दी जाती है। 

5. प्रमिप्न रणा मानवीय श्रावश्यक्ताश्रों फो सतुष्टि है--श्रभिप्रेरणा देगा 
वास्तव में मानवीय झावश्यत्तताप्रों वी संतुष्दि करना है। मातव की श्राथिक, 
सागाजिव एवं सानस्रिक बाई ग्रावश्यवताएँ होती है। उन श्रावश्यकताप्रो की पूर्ति 
करमे के लिए प्रवधक ग्रश्िप्रेरणा देते है । 

6 श्रमिप्रेरणा एक निश्चित विधि है -प्रो० मेझफारलण्ड (४८०५४ ४0) 
ने भ्रभ्षिप्रेरणा को एक निश्चित विधि माना है और लिसा है कि “अ्भिप्रे रणा एक 
विधि है, जिसमे प्र रशाओ, उद्बेगो, इच्छाश्रो, महत्वकांक्षाओं, प्रयत्नो था 
प्रावश्यकताशों के माध्यम से मानय व्यवहार फा निर्देशन, नियंत्रण एय स्पष्डौकरण 
किया जाता है। 

7 अ्रभिप्रेरण। की धारणा भनोवैज्ञानि॥ है-प्रो० मेझफारलैण्ड 
(0९0५॥५0०) का यह भी मत है कि भ्रश्निप्रेरशा की घारणा मूलतः सनोयज्ञातिक 
है, जिससे द्वारा मनुष्या के मत्तिष्क में कार्य के प्रति नई धारणा उत्पन्न की 
जाती # । 

8 श्रप्निप्न रणा एवं मनोबल एक नहीं है-करई वार यह भ्रम हो जाता है, 
वि प्रभ्िप्रेरणा तथा मनोगल एक ही है और ये दोनो शब्द पययिवाी है । निन्‍्तु 
ऐसा नही है इन दोनो दद्धों में अन्तर है। अ्रश्िप्ररणा वार्य के प्रति प्रेरित बरने 
की प्रत्निया है, जयवि मनोयल यार्य करने बी इच्छा है । 

9 श्रसिप्रे रखा मानवीय संतुष्दि का परिणाम है--प्रभिप्रेरणा वा यह एक 
महत्त्वपुर्गं लक्षण है । अश्निप्रेर्शा स्व नहीं दी जाती ह। श्रप्रिप्रेर्णा हस्तातरित 
भी नहीं वी जा राबती है। श्रभिप्रेरणा मनुष्यों वी सवुष्टि ये परिणामस्थरूप रघत; 
उत्तन्न होती है । इस प्रवार भ्रभिप्रेरणा एक परिणाम है, न कि कारण । 

0 प्रम्ित्न रणा पुशल व्यक्तियों की वार्यक्षमता से अ्रमिवृद्धि फरती है-- 
भ्रभिप्रेरणा बुझल व्यक्तियों की बार्यअमता मे $द्वि करती है तथा इसये श्रभाव मे 
उनकी कार्यक्षमता म विपरीत प्राय पदला हू। विन्तु यहाँ महत्त्वपूर्ण यह है कि 
प्भिप्रेरशा के हारा ही कुणल व्यक्तियों की उार्यक्षमता को बढाया नहीं था 
सकता है। 


प्रमिप्रेरणा के उद्देश्य 
(0फ7]व्लाएटड ते फि०धध्या0तण)े 
्रभ्िप्रेर्णाय वा मूल उद्देश्य लोगो यो वाय॑ वरने हेतु श्रमिप्ररित करना है । 
प्रो० जॉनसन (।0!9507) ने अनुसार अ्रम्रित्र रा का भ्रमुष उहू श्य घित्रपर्यर्त्ताश्नों 
यो उनके लक्ष्यों पो पूरा करने मे सहायता प्रदान करने के लिए, उनकी कार्य फुशलता 
में सुधार करने के लिए, प्रोत्साहित फरना है। श्रश्निग्रेग्शा के धन्य बई उद्दंदय भी 
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हो सकते हैं। सामान्यतः अभिप्रेरणा के तिम्नलिखित कुछ अन्य उद्ंश्य हो 
सकते हैं :-- 

« विक्रयकर्त्ताओं को कार्य के लिए प्रेरित करना । 

2 विज्ञयकर्त्ताओं का सहयोग प्राप्त करना ॥ 

3 विक्यकर्त्ताओं म आपसी सहयोग बढाना 

4. बिक्ष्यकर्तताप्रो की आवश्यकताझो की सतुष्टि करना । 

$ हस्था भे अच्छे सम्बन्धो का निर्माएं करना तथा उन्हें बनाये रखना | 
6 

प्र 

8 


विजयकर्ताओं के मनोवल को सुर करना । 
विज्ञयकर्त्ताश्री की दायंक्षमता में सुधार करता । 
विन्यकर्त्ताप्नो को काये सतुष्टि प्रदान करना । 


विकरपकर्त्ताश्रों को अभिव्रेरणणा की आवश्यकता 
(९९० 0 ए९शाहाए९5 ० ४0॥%58॥07 ३0 59] ९570 शा) 


विक्रयकर्साओं की कार्यक्षमता वटाने तथा बनाये रखने, उनकी सस्था के 
कार्यों मे रूषि उत्पन्न करने के लिए, उन्हं अभिप्रेरित करना ही पटता है । कोई भी 
सस्या अच्छे से ग्रच्छे विक्र्यकर्त्ता नियुक्त कर सकती है, डिन्तु यदि उन्ह अभिप्रेरित 
नही किया जाता है तो सस्था को उतकी कुशलता एबं दक्षता का लास कभी भी 
प्राप्त नही हो सकता है। यदि विकयकर्ताओ को यथा समय अभिप्रेरणणा नहीं दी 
जाती है, तो एक समय ऐसा भी आ सकता है, जबक्ति कुशल विक्रपकर्त्ताओं की 
कार्यक्षमता इतनी कम हो जावेगी, जितनी कि अकुणल विक्षयकर्त्ताश्ों की होती है । 
ऐलन (#]ला) ने उचित ही कहा है कि “अ्रपर्याप्त रुप से प्रमिप्रेरित ध्यक्ति 
सर्वाधिक सुरढ सगठन के प्रभाव भो समाप्त कर सकते हैं ॥? (८9००, एाणा5२६९० 
छ९0छ९ (7 वा 9 6 500॥055॥ 0एथ॥5६२000' /#॥९9) झतएव विक्रप- 
कर्त्ताओं को ग्रभिप्रेरित करना आवश्यक है। विक्रयकर्ताओ्रो को ग्रभिप्रेरित करन या 
अध्निप्र रणा देन की आवश्यकता निम्न कारणों स होती है-- 


] कार्य की प्रकृति (४णर ० 700)--विज्यंक्रत्तां का कार्य सभी 
प्रकार के कार्यों से भिन्न होता है। यह एक कठिन कार्य होता है। इसमे विक्रयकत्तों 
को बहुत अधिक परिश्रम करना पडता है। बह एसा कार्य है, जिसमे विक्रयकर्त्ता को 
पग पग पर निराशा का सामता करना पडता है। भिन्न-भिन्न भ्रकृति के व्यक्तियों से 
भितर भिन प्रकार की बातें सुनत को मिलती हूं । कोहलर (0०॥८]) के अनुसार 

“विज््यकार्य निश्चित हो निराश्षा का कार्य है । विक्रयकर्ता को प्रकेला 
रहफर काम करता पड़ता है, उसके कार्य का निश्चित समय नहों होता है, उसका 
सामान्य पारिवारिक जोवन नहों होता है, उस्ये उ्र प्रवृति के प्रतिस्प्धों विक्रयर्तताप्रों 
का सामना करना पड़ता है, उसका स्तर क्रेता को ब्पेक्षा निम्त कोटि का होता है, 


426 


उतरे पाय दसो कमी वे श्विज्ञार भी नहीं होते है, जिवरी ग्राहक बनाने के लिए 
पारश्यरुता पड्ती है । 

2 कार्यों का दोहराय (रि०८७ातआा ० 00)--विश्रण्वर्ता शो प्रभि 
ह्रौ पव्रते भी ग्राउश्यक्ता इसलिए भी पड़ती है क्रि विप्रप्रकर्ता का बाये सदेव 
ले भा सात ही रखता है. उधहरणायं एव दवा वम्पनी का विषपत्रर्त्ता है, तो 
बह एक एक्टर से एूपरे तया तीसरे डॉय्टर जे पास प्रपनी एप ही दवाई के गुणों 
को यउताता हेगा। “ससे उसे पड़ी धवावंद महसूस होती है, तथा काये के 
प्रेत उसकी ये चि उत्पत होने लगती है । 

देवी वयार प्रत्येर विज्यकर्ता एक ही क्षेत्र विशेष के व्यायारियों से सम्पर्क 
से वित कर करत भी परेणान हो जाता है। उसमे उसमे वह उत्साह, प्रेरणा 
एव लात नटी रह पाती हू जो कि उसमे पहली बार उस क्षत से प्राते समय होती है । 
को स्थिति भन्न भ१-एा। ने बिता वित्रयकर्ता से वर्य मे राफ़तवा प्राप्त करने वी 
भ्रागा ररता ब्यई है। 


3. वर्षा कृगन समह्याएँ (00 था । :छफत0॥ ।- सवियाश विकयत्र्ताप्रो 
को ग्रविवराय समप रे लिए घर से दूर रहना पड़ता है | वे घरने पारिवारिय' सइस्पो 
थे वी4 रहने | ग्रानन्द से वचित तो रहते ही है. सा? ही माय्र उनते पारिवारिक 
सदस्यों को भी बई समस्यत्रा द्वा सामता वरना पउता है। उसवी झनुएस्थिति में 
कभी भी गो. सान्‍्य तार पर सत्रता है. घर में किसी प्रत्गार की वित्तिप्रा 
सब ती है । फऐेनटार तकाडे वे जिए झा सकते है। इन सब बातों का सामना पारि- 
बार सदल्वों को बरता पत्ता है और विषयरर्त्ता दूर बैठा सुतवर भी दुछ करने 
थी स्तति में वट्ो होता है। एस प्रगार इस तरह के विलगाव को सहन फरने के 
लिए बाध्य वर “-ु द्र भपरणा देनी प दी है । 


4 सच्चूर तावना छा विशीापष (6 9 5७०७० वल्य $808॥)-- 
विययवर्स्ण मामान्यत सत । सेवाओं दूर होते है तय वे घपने सहवर्नियों से 
वशत वम मिल पाते है। झ्त रह संगठनात्मवा दृष्टि से भी वायी प्ररेलापन 
महसूस होता है। इनीलिए समय रमप पर सभाएँ थे सम्मेवव बुलाइर उपको 
एव तिय होने का अवसर दे। चाहिये तथा उनसे समूह भायता उल्सन्न बरी 
चाहिये । 

5 झानदीय भ्रद्दति (!घायाय चिप ०0)--सायान्यत प्रत्येझ ब्यक्ति तब 
सश विश्येप परि उप्त नरी करता है जय तह कि उसे शोई प्ररक शक्ति प्धित कार्य 
बर्ने के लिये बाध्य मे वरे। यदि विफ़्पत्र्ता बो अधिक यार्ये करने के पीछे कुछ 
भी विधेव फाय झिलने की ग्रापा हो, तो वह प्रयध्य ही अधित दार्य ऊरेगा। इसीलिये 
इोटलर (].०!९) ने उवित ही लिसा है कि “ये (विरुपकर्ता) बिना कुछ वित्तीय 
जाम या सामाजिक मान्यता दो झ्ाशा के प्रपने श्रापरो नहों मारेंगे ॥! (“०५४ 
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०7 7] पाथाएटाप९ड४ा. जाएं 5078 फज़05ए9९९ छा गिज्याराय था णा 
ठलाः 6००१णा।07/) 


6 कार्यक्षमता सें घृद्धि करमा [70 [0९०६६ (०0००७४५ (0 ४७४ पल 
विनयकर्ताओं की कार्यक्षमता गे वृद्धि करने के लिए भी विज़्यक्सागों को अभि- 
प्रेरणा देने वी आवदयक्तता पड़ती है । उनकी छिपी हुई क्षमताग्रों का प्रयोग वा ने 
के लिए प्रतियोगिताएँ ग्रायोजित की जा सकती हैं। हिटल एबं कडिफ [90] . ॥0 
(0००) ने उचित ही लिखा है कि दिक्कयकर्तञ्रो भे उच्च उत्पादन क्षमता न ठो 
स्वतः श्राती है श्रौर न प्रचानक । इसका विकास बविक्रयक्तत्तात्रों के साथ जच्छे 
सम्बन्धों का निर्माण करने तथा यथा समय उपपुक्त अमिप्रेरणा को तकतीरों का 
प्रयोग करने से होता है । 


|. विक्रयकर्शान्रो की श्रावश्यक्रताग्रों की सतुष्ठि ($आजी० चि०९४०५ ० 
$2९५०९८७)--उत्प्रणा की झावश्यकता विजूष्य्कर्तामों की सामाजिक, शाटोरिक 
एवं मानसिक गद्यावश्यकताओं को पूर्ति के लिए आावच्यक है । कभी कभी शारोरिक 
श्रावश्यक्ता्रो की भ्रपक्षा मानतिक एवं सामावरिक आवश्यक्रताएँ इतमी महत्त्वपूर्ण 
होती हैं कि, उन्‍्ह मतुष्ट किय विदा विकयकर्त्ताओं में कार्य क प्रति लगन उत्पन्न 
« रना असम्भव नही, तो कठिन भ्वस्य हो जाता है । 


8 मनोबल के निर्माण में राहायक (९9५ 8णघॉ० *[ण/०)--बनोबल 
कार्य करने की दच्छा (४७॥ ६० ४४०४.) का नाम है। जब मनुष्य की सभी प्रकार 
की आवश्यक्रताएँ पूरी हो जाती हैं, तव उसे सामाजिक एवं माठजिक सतुष्टि प्राप्त 
होती है, तो निस्चित ही उमको कार्य करने की इच्छा उत्पन्न होती है। स्पप्ट है, कि 
प्रभिप्ररणा मनोवल क। निर्माण करने म सहायक है । 


9. सहयोग ((००ए०५४०५४ '५।--प्रभिप्रेन्त विक्रयकर्चा प्रवन्धजों ने राय 
सहयोगपूर्णो व्यवहार तो करते ही हैं, किन्तु वे अपने सह-कमियों के साय भी महयोप 
का व्यवहार करत हैं। अ्भिप्रेरित विजझ्यक़त्ता सस्था ह्ञा वाय॑ येन क्रेन-प्रकार्ण 
ग्रथासमय पूरा करने का प्रयास करता है । 


40. सानवोय साधनों का सदुषपोग (20०92 ०५७ ० प्ण्याओ ०३०णघ- 
५००)- सम्पा के मानदीय साधनों का सदुपयोग करने के लिए उनको अभिप्रेरित्र 
करना झावेश्यक है। एक कुशल विक्त्यक्रा को यदि पूर्ण रुप से प्रमिप्रेरित नहीं 
दिया जाता है तो उसकी कार्यक्षमता एक श्रकुशल विक्रयकर्ता के समात ही होगी । 
अभिम्रेरणा के द्वारा प्रत्येक विज्रयकर्त्ी दी ग्रान्तरिक यौग्यताओं वा विवास बरके 
उनका सस्या के हित में सदुपयोग क्या जा सकता है| 


7]. भ्रच्छे सम्बन्धों दा निर्माय (8णा3 5070 रशु०७-०७--अधिप्रेस्णा 
के छारा विज्यकर्त्ताओ एव प्रवन्धको के वीच मघुर रुस्वन्यों का सूत्रपात करना भी 
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कठित नही है। अनिपक्‍्रररण व डरा एणब आर विक्यकला की कार्येक्षमता बटती है 
ला “नक्री बना“या का टूर क्या चाना है और टूसरीआर सस्था का विम्य 
दाता है । उस प्रकार न्‍सस दाना वर्यों का टित सबद्धन हाता है और इसके 
पीशामस्वरूप पार्स्शीक ग्रचछु समान्‍या का निमाण हाता है। 

42. मानवीय सम्दयों का निमाण (पि005 पसणा०) दिशे४0075)-- 
नातगा मे मनाय सम्याया की दिचारधाए न चारा ग्रोर सबका नव इप्ठिफोर से 
सानन का दा ० कट लिया 7 । बट दचाधाए व्स बात पर दल दती ह, कि चू कि 
वित्यक्ना भा एक मनुय | प्रत इसक सा+ सातवीय ब्ययह्ार क्या जाय और 
ट्रसस » एमक्की एयाकता मवृद्य की का सकती है। अ्रभिप्ररणा व्स दिशा मं 
एफ महन्यपूरा कदम है । 

ग्रनिष्र रणा के सिद्धान्त 
(एशए"5फ९ ७ १0॥%53009) 


वियउत्तादा का अ्रन्िप्रील करन मे कुछ निाचित सिद्धान्ता का पालन 
झरना चाहिय । प्रश्नतव सिद्दात निम्नजिजत हैं-- 
] विएकन्ताझ्ा में मरखा की नावना उत्तत की होनी चाहिये! 
2 विजयक्तटाझ्मा को उनकी पवाउया ने अवगत करवाना चाहिये । 
3 उनके कार्यों क जिए उनकी प्रयसा करतीं चाहिय तथा उन्हें मास्यता 
दनी चादिय । 
4 विन्यकत्तात्रा मे सस्धा के प्रात आीउता को भाव उत्पत्न करवा 
चाहिय । 
$ विायरलाग्रा जा उन्नति एवं प्रिक्ास का झवतर दता चाहिये । 
6 विजयतनाग्रा का क्वालवाप्वक दूत करना चाहय 
थ बिक : क्ञाप्रा कु साय माहजाय ययहार काया चाहिय। 
8 पवितनकत्ताओं के थानित बतिक्त एव सामात्रिक विचारा कयस्‍्वा“त 
बा ना चाहिये । 
9 विज्राउत्ताओ क सुन्‍्ताता पा पर्याप्त ध्यान दता चाहिय । 
0 विस्यकत्ताग्रा का सस्भ के नीवि निवारण मर पयाप्त सहभातवता देती 
द्ाल्यि । 
!॥ साउत से दतीय भावना [०॥ »छाग]) उत्पन नरनी चाहिय । 
]2 विज्पक्त्ताओआ को निरान नही हान दना चाहिय । 
43 दाप वा रुचिकर बनाने का प्रयास करना चाहिये। 
प4 विनपकत्ताम्रा के ब्यक्तितत अस्तित्व का स्व्रीजार करना चाहिय | 
]5 विक्यक्तत्तात्रा वी आन्तरिक दवी हुई शक्तिता के विकास वी प्रथात 
कारण चाहिये । 
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अभिप्र रण प्रक्रिया 
(चिणीतबपिणा 270०655) 


अशभिप्रेरशा की परिभाषा का अध्ययन करने से स्पष्ट हो गया है कि अभि- 
प्रेरणा एक प्रक्षिया हैं | यह निरन्तर रूप से चलती रहती है । इसमे कुछ प्रमुख स्तर 
मिम्न प्रकार होते है : 

] उद्देश्यो का निर्धारण (एलशापशजाणा एण 00]एए७६९००-- 
अभिप्ने रणा देने के लिए सववप्रथम प्रवन्धको को अ्रभिप्रेरण के उद्दे श्यो को निर्धारित 
कर लेना चाहिए । बिना उद्दे थ्यो के निर्भारण किए प्रभिग्रेरणा के स्तर को झॉँकना 
भी कठिन हो जावेगा । उद्दे श्यो के निर्धारित किए बिना प्रबन्वक अभिप्रेरणा के 
तरीको को भी कुशलतापूर्वेक चुन नही सकेगा । उसे यह भी ज्ञात नही होगा कि वह 
किस दिज्ला मैं लोगो को अभिप्रेरित करता चाहता है। अतएव यह आवश्यक है कि 
प्रवन्धक यह निश्चित कर ले, कि उनको अभिप्रेरणा कित को, किन काररों से 
देनी है । 

2. बिक्रयर्ताओं की भावताझों का अध्ययन (804) ० ० छल्ड]॥85 
० $0]९$760)--अभिप्रेरणा के द्वितीय स्तर पर प्रवन्धक को विकयकर्त्ता कौ 
भावनाओं का अध्ययन करना चाहिये । विक्र्यकर्त्ता क्षिसी स्थिति या कार्य को किस 
प्रकार की मनोदशा से देखते हैं, इस वात्त करा अध्ययन करना चाहिए 3 विक्रयकर्चाग्रा 
को पूर्ण रूप से प्रभिन्नेरित तव शक नहीं किया जा सऊया है जब तक उनकी 
भावनाओं को प्रवन्धक उचित रूप से समझ नहीं छेते हैं । 

3, सम्प्रेषण ((०ए॥0०॥८४७०॥)--प्रभिप्रेरणशा की विधि को विक्प- 
कर्त्ताग्रो को बता देनी चाहिये । यदि प्रवन्धक लोगो तक प्रपनी बात उचित प्रकार 
से पहुँचाने मे ग्रसमर्थ रहते है, तो वे अ्रपने विक्रपकर्त्ता को उचित प्रकार से अभिप्रेरित 
करने में भी असफल ही रहेगे। अभिप्रेरएा के सदज्ञ को पहुँचाता ही पर्याप्त नही 
है, बल्कि प्रचन्धक को विक््पकर्ता की प्रतिक्तिया पर भी ध्यान देना चाहिए | अत 
सदेश की वतिपुष्टि (#८८6-७3०.) होना भी आवश्यक है । 


4 हित संयोग करता (पध्ट्टायार [0८<०5)--बविक्यकर्ताओो को श्रभि 
प्रेण्त करने में प्रवन्धकों को संगठन के उद्ं ब्यो एवं विक़्यकर्ताओं के हितों, दोतो 
को ध्यान से रखना चाहिये। इस स्तर पर प्रवन्धक्त सस्या के उद् ध्यो को ध्यान मे 
रज़कर व्यक्तिगत हितो का इस प्रकार निर्धाररा करते है, कि विकपक्र्तांग्रों को 
अधिवाधिक अभिप्रेरण्णा सिर सके । 

5 सहावक दशाएँ उपत्तब्ध करना (श०शत6 &५चछघगए ए०णाहाप्रण5)- 
विक्रयकर्ताओों को उत्पेरित करने के लिए उन्हे वुछ सहायक्न वायें दश्ाएँ उपलब्ध 
करती चाहिए । इन हेतु प्रत्येक विक्यकर्त्ता को प्रशिक्षय दया अच्छे साधन देना 
चाहिये तथा भच्छे कार्य-वाद्रवरण का निर्माण करना चाहिये । 
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6 समूह-भावना (76॥7-७०7/)--तत्पश्चातू वित्रयवर्ताओों में समृह 
भावना वा विवास वरना चाहिये । प्रत्येवः वितयवर्त्ता वे कार्य एव प्रयास सस्या के 
सम्पूर्ण उद्दे श्यों को प्राप्त बरसे के निए हो । व्यक्ति के स्थान पर सस्था के महत्त्व 
को वल देना चाहिए । 

7 अ्रनुवत्तन (70|| ।७ ४७०)--अभिप्नेरण्ा देने के बाद समय-समय पर यह 
भी पूल्पांक्न करत रहना चाहिए कि अभिप्रेरणा वी कौन सी विधि का किस सीमा 
तक प्रभाव हुआ हू । एसा करने से भविष्य में अरभिष्रेरणा देन वे! लिए मांगे दर्शन 
मिन जाता है। अभिप्र रणा म॑ वर्तमान में होने वानी जुटियों वो भविष्य में समाप्त 
किया जा सकता है श्ौर अतावश्यक ज़ियाग्रो को भी समाप्त किया जा सवता है। 


अशिप्रे रणाग्रो फा वर्गोकरण 
(0 स्त्राणा ण॑ णा। ग्राएणा) 


4 धनात्मक एबं ऋणात्मक प्रभिप्र रणा (090४6 0 ]फटछआाएट 
0व५५(07)--धनात्मक अभिप्रेरणा पुरस्कार विचारधारा पर ग्राधारित है। 
पिलप्पो (900) के अ्नुमार  धनात्मव अभिप्रेरणा बह प्रत्रिया है, जिसके द्वारा 
लाभ या पुरस्कार वी सम्भावप्रा से दूसरों का झपनी इचछातुसार कय #रने के लिए 
प्रभावित करना है। ' घनात्मक अभिप्ररणा देन वी प्रमुस विधियाँ ये हैं--(॥) वार्य 
के लिए सुभाव देना एव प्रशसा करमा (॥) सूचनाएँ देना, (१0) व्यक्ति में व्यक्तिगत 
शप से रुचि लेना, (॥९) प्रतियोगिताएँ ग्रायोजत करना, (५) गौरव प्रदान करना, 
(५) भधिकारों का प्रत्यायोजन करना तथा (५) ग्रथ्रिक वेतन प्रदान बरना। 
धनात्मक अभिप्रेर्णा को सकारात्मक या अनबूत अभिप्रग्णा भी कहते है। 


धनात्मक ग्रभिप्ररण, अभ्िप्ररणा दते की प्रमुस विधि है। इसका प्रयोग 
प्राय क्या जाता है। इससे वमचारियों की कायक्षमता को ग्रासानी से बढाया जा 
सकता है, उनमे सस्था के प्रति क्षीत्र अपनेपन कौ भावना का विवास किया जा 
सकता है । 

पनापमक अभिप्रेरणा के विपरीत, ऋणात्मव अभिप्रेरणा है। ऋणात्मक 
ग्रभिप्रेरणा का उद्देश्य भी लोगो को अपनी इच्छानुमार वाये करने वे लिए झ्रभि- 
प्रेरित करना होता है । किन्तु इस विधि से प्रभि+रणा दने के चिए थय एवं दण्ड 
वा सहारा हना पटता है। परम्पराय्रदी विचारधारा के समर्थवः इस विधिसे 
प्रभिप्रेरणा देना उचित समकोथे। जो व्यक्ति उबित कायक्षवतरा से वार्य नही 
करते है, तो उतयो पदाउन्त विधा जा सकता है, उनका वेतन वादा जा सबता है 
तथा उनको जबरी हुद्दटी दी जा सतती है । 

ऋशात्मक अभिव्रेरणाएँ अधिक सफल प्िद्ध नो होती है। झनेवो अध्ययनों 
एन झगुसधानों के निष्फर्षों को पढन से यही रात होता है. वि ऋशणात्मक अभि 
प्ररणारें बेबल झअल्यकात में ही अच्छी साबित हाती है। दीघयाल में ये भ्रपना 
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विपरीत प्रभाव दिखाती हैं । लिक् (॥.//थ॥) के अनुसार “दोधकाल मे ऋणाःत्मकू 
प्रभिष्न शाएँ उत्पादकता को कम करतो हैं।” 


घनात्मक एवं ऋण्पात्मक प्रभ्निष्र रणा से ग्रन्तर 
(0ज्रनाछाणा ०६४७ ०६७ ९ए०5५॥६६ 9३ पच्छ६8 (७७ए३७०४) 





अन्तर का 


आधार घनात्मक ऋणात्मक 








] प्रभिप्रेरणा | इसमे अभिप्नेरणा की इण्टि से | इसमे कर्मचारी के कार्य वो 
का आधार | कर्मचारी के काये की प्रशसा । बुराई की जाती है। उसे भव 
की जाती है ॥ दिखाया जाता है! 


2 प्रतिकल घवात्मक अभिश्रे रणा के फ्ल- | इसमे कर्मचारी को भय एवं 
स्वनप अधिक घन, प्रधिक दण्ड मिलता है । उसको 
सम्मान, पदोन्नति आदि प्राप्त पदावत्नत किग्रा जा सकता 
होती है । | है) 


धिरेश्णों कप 

3 प्रभाव घनात्मक प्र! कर्म- | इशके प्रभाव पाय माशा के 
चारियों में मनोबल को सुरइ | विपरीत होते हैं 

करता है तथा उनकी कार्य 
क्षमता में वृद्धि करता है । 














2. दाह्म एव प्रान्तरिक झग्रिप्र रणा (ए६0ग9० शाठ कायल तप 
५०७०७) --वाह्म भ्रभिप्ररणा वह है, जो कि कार्य के अ्रतिरिक्त स्रोत से प्राप्त होती 
है । ये भ्रभिप्रेरणाएँ कार्य क ममय उत्पन नही होती हैं तथा इनका लाभ, कार्य के 
उपरान्त ही धाप्व होता है । भविके वेतन, सीयान्‍्त लाब (सपगड़ुढ ०श7०ी०७) सेवा- 
निवृनि सोजपाएँ जीवन वोमा, विश्वाम का समय, छुट्टिश आदि झ्ादि डाह्म 
अभिनेरशाग्रो के उदाहरण हैं। हजंबर्ग (9ध२र७धा्ट) ने उन्हे स्वस्थ्य तत्व मा 
जीवन रक्षक तत्व (छशझ्ञशार ण भजञाध्धा५०४ ६५००७) के नाग से गम्बोधित 
क्या है । 


श्रास्तरिक अभिद्र रखाएँ वे हैं जो क'यं के दौरान उत्पनत होती ३ । ये तत्त्व 
वायें के दौरान संतुष्टि उत्पन्न करते हैं। ये तत्त्व मनुष्य की सामाजिक एवं अहुकारी 
आवह्यकताग्रो को पूरा करते हैं।ये अ्मिग्रेरणाएँ प्राय. अमौद्रिक ही होदी हैं । 
सम्पान, उत्तरदायित्व, मान्यता, प्रवध में हिस्सेशरी, आदि-्ग्रादि सभी ग्रान्तरिक 
अ्रभिप्ररणाशे के साथन हैं । 
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3. दिनौय तथा द्रचित्तीय अऑनित्र रखा [क्‍िशालशें ण वैतानीशाटाओ 
५६५६ 7 -+फि्तीय श नश्ेरटा वह है, जो प्रत्यक्ष या बप्रत्यक्ष खप से मुद्दा ले 
किजम है। बजुदरा या उतने न्‍्यक्ष एव बहत ही. महत्त्वपूर्ण विन्ीय प्रेरगाएँ 
है। हनन अतिरिक्त यानस जान विनारन सेबानिदृत्ति लाम, सुँद्िंटयों का वेतन, 

जीयन थीमा निशुनत चितिसा मया “या प्रन्य प्रज्ञार को नेयाएँ, जिनमें धन खच 
हता हा दिलाय प्रनिर्स्णाद्रा म॑ सम्मिदित हैं। मुद्रा एक महत्वपूर्ण प्रभिव्रेरत 
तस्व है। एन नामक सुउ्र ही प्रदान नतो बरता है, वक्कि यह सामाजितर एवं 
यः की मतुध्टि भी करता है । 











अन्य नी सुद्दा का एक महत्य्र॒गों अनिन्रेरत्र तच्च के रूप में मानते हैं 
४ दावाययताओ।, शी सनेध्टि वर सकती विनिमय का प्राघार 
4 ही ला+ हनाही शारीोन्िक ग्रायश्बक्ञताप्रों की सनुष्टि नी करती है। 
सुद्दा का साधाविक झादर एवं स्थिति का प्रतीक माना जावा 
है । घट प्रत्यक्ष उस्तु का द्रतीर है | इसीलिए मुद्रा ग्रणिप्रेर्टा का सर्वाधिक महत्व" 
प्रा सामने साटा गया है. फिन्‍्तु मेतरमंन ("शा ) रा जहना है कि “मुद्रा 
एक रद्ूल उपाय है वयोहि मुद्रा का प्रन्तिम प्रमाव ज्ञात करता एड प्रामलेट में प्रस्डे 
के प्रभाव को ज्ञात करने मे मो कठिन है । ' 





कर 
ञं 
र्ि 
है| 





पल उह कहता दनिऊ नी ग्रतिमयोंकिपर्गो व होगा कि मुद्रा के द्वारा दीर्घ- 
काब तह उच्त्रस्गा दता ग्रवम्नव नहीं, दो जद्ित अवश्य होगा । चेह्टर ग्राई बना्ड 
(60%. ०६- | 8.70) तक दनयार “यह एक सामान्य प्रनुमर को बात है कि 
मौलिक पुरस्शार जीयन ध्यापन की मसोमा के बाद प्रमायहोन होने हैं ।”” उन्होंने प्रपता 
मत व्यक्त तर लिखा # कि उविलाएण था7 भौतिक एम के लिये ब्रपित्र कठित 
काय नहीं करत 





कं. 


अपिनीय प्रसिप्रत्णाएँ व है ज्ञा किसी भी प्रयार से घन से सम्बन्ध नहीं 
रुखती है । थे कलिपनेर्ताएं मतावेदातिल हावी है, जो सनप्य की झआस्वरिव झावताग्रों 
को संतुष्टि प्रदान कब्ती है। उशयसा करना, हिस्सेदारी देता, संवा सुरक्षा करना, 
निर्णय में स्यतन्तता देना अ्रणिक प्रचिकार दना, अ्चटठी कार्य दक्ाएँ उत्पन्न करना 
ब्रादि्धादि प्रवित्तीय अभिय्रस्णाएँ हैं| डूबित (000४) के ग्रनुसार, श्रवित्तीय 
प्रेरणाएँ मानसिक पुरस्कार हैं या काय-पयठन में स्थिति की वृद्धि है 7! 





दिक्रयकत्तप्नो को ग्रमिप्रेरण पद्धतियाँ 
(जलाण्ो5 ण॑ १४०फ्शाएह 53] व्याश) 


विनय न्ताग्रों को ग्रमिप्रेग्या देने की जई पद्धतियाँहैं। उन विभिते 
पद्धतियों को स्थूल रूप में दो भायों में उिमरत्त उरक् अप्ययन किया जा सकता हैः 
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अभि कं पद्धतियाँ 
| | 








ए वित्तीय १ | ला 
| 

(प्र) वैयक्तिक पद्धतियाँ (व) सामूहिक पद्धतियाँ 
] व्यक्तिगत भेंट 4 सम्मेलन एवं सभाएँ 
2 पत्र ब्यवहार 2 विक्रय प्रतियोगिताएँ 
3 पदोन्नति 3 बिक्यकर्ताग्रों की पत्र-पत्रिकाएँ 
4 उत्तरदायित्व 4 लघु पुस्तिकाएँ तथा हैंड बुक्स 
5 निष्पादन भावना 5 चलचित्र 

6 सहभागिता 


.. वित्तोय पद्धतियाँ 
(एाण्म्ण्टाश फाशा०१5५) 

अधभिप्रेरणा की वित्तीय पद्धतियाँ वे हैं, जिनके द्वारा एक कुशल विक्यर्क्ता 
को एक सामान्य विक्रयकर्त्ता की प्रपेक्षा ग्रधिक वेतन, कमीशन या अन्य मौद्रिक लाभ 
प्राप्त होता है। हमने पिछले अध्याय मे विभिन्न वित्तीय अभिप्नेरण पतियों का 
विस्तार से वर्णन किया है। ग्रभिप्रेरणा की इप्टि से पारिश्रमिक मे कमीशन, लाभ 
भाषिता, कमीशन तथा वेतन, ग्रभ्यया पद्धति आदि का महत्त्ववूर्ण स्थान है | ये 
वद्धतियाँ बहुत प्रभावशाली होती हैं, क्योकि इन पद्धेतियों से मनुष्य की भौतिक 
ऋावद्यक्ताश्रो की ही मतुष्टि नहीं होती है, वल्कि इतसे उनको इतनी घनराशि भी 
प्राप्त हो सकती है जिससे उन्‍्ह समाज में सम्माद पाने का अवसर भी मिलता है। 
इसके झतिरिक्त, समाज में सम्मान पान के लिए आवस्यक वरतुओ को भी ने खरीद 
मकक्‍से हैं तथा भावी जीवन की सुरक्षा का भी प्रबन्ध कर सकते हैं । 

पर, अवित्तीय पद्धतियाँ 
(ए०फएनी०9३०ल०ण! फैल005) 

मनुध्य को वित्त या घन की आवश्यकता पटती है ओर प्रत्येक मनुष्य इसे 
प्राप्त करने का प्रयास करता है। भनुष्य की दौनेक जीवत की प्रावस्यक्रताएं वित्त 
के द्वारा ही पूरी की जा सकती हैं। डिन्यु इसका तालय यह नही है, कि मनुष्य 
केवल धन प्राप्वि के लिय ही कार्य करता है | मनुष्य के कार्य करने के पीछे अन्य 
प्रेरणाएँं भी होती हैं । मनुष्य सामाजिक एवं मानसिक आवश्यकताओं की पूर्ति करने 
के लिए भी कार्य करता है। इनकी पूर्ति करना प्रवन्धकों का कार्य है। प्रत्येक विक्रय 
प्रवन्धक को अपने विज्यकर्त्ताओ को अभिप्रेरित करने के लिए अवित्तीय पद्धतियों 
का प्रयोग करना चाहिय । केमफ़ील्ड (0»शीष्ष॑०6] के अनुसार “कुछ ब्यक्तियों फो 
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अनिप्रे रित करने के लिए थे सापन पिस्तोय साथनों दी भपेझा प्रधिरू प्रभावशासो 
होते हे ' भझभिषेर य के ग्रद्ित्तीय पद्धतियों झो हम दो भागो में बाँट कर गध्ययत 
बर सत्र है 
(प्र) वेघवितक प्रभिप्रे रण पद्धतियाँ 
(१८॥॥005६ ता ]#5४00एजी फ़ैत।फश्ञातापे 

मानय प्रकुति समान नहीं है। प्रत्येक व्यक्ति वी रचियाँ, इच्दाएँ गार्में 
यादि सभात उठी हो सती ह। पते याद सभी व्यक्तियों को एक साथ प्रभमिपेरित 
करने वी टो नता उनाई जाती है तो बह योवजता सफत हो, पहु घावब्यक नहीं है। 
भतएय विम्परत्ञ*यों शो घ्शनिष्रे ते बरसे के लिए दुछ पैपक्तिर अभियेर्श पन्नतिाँ 
चापताई जाती है. जिपसे व्यक्तिगत इच्छापों ग्रावड्रशताशों, रचिरयों हे ग्रनुपार 
पियेस्णा ये जा सो | वैध घशियेरणा जी प्रमुस पउतियँ निम्स प्रकत्तार है: 

. दिशयपत्तशों से व्यक्तिगत सम्पर्क (0 ॥च्जाग (णालित्व००5 छाए 
$ जीत ")>-विकए प्रयधक् ते थ विपय विशीक्षरों का थियपकत्ताओं में व्यक्तिगत 
सम्पर्त वि «यर्तायों को यन्मित्न ते करने वा यह ही अच्छा साधन है। या व भो 
को वियये उयधर विक्य नलिटीजक जिसी भो विधयरता से स्रत्त्गित रूय में लिलते 
है तो उपये वा्ोंओं प्रशरा वन्‍्के, उधके परिश्रम को सराहता करके, उसी 
सम्स्याप्रों गो रृ० ३ प्रभिषे- छा दे सर्व है । इसने झतिरिक्त, मे विपर- 
पर्त्ताप्रो ले उनकी इस्दायों पर शाए जे बारे मे पूछताउ वरके भी उपके मंत्र वी 
देय भावनाग्रो को भी या, है नियाल हर उन शो संचुण्टि प्रदप करने माय प्रशापत 
बर सकते हे । विक्‍्य पर विययार्त्तारों से उनरी उ्यी, प्रोन्नति, या उप्के 
प्रन्य व्यक्तिण्त दिनो वे यारे मे भी पूपताउ गर सो है। ऐसा करे में विफा- 
बर्शघरोरें मन में सस्पा के प्रति २-३ विचार यनने तगत है तथा सत्पा ये प्रति 
ब्रपरत्य भी अवता [४०७५ «५ ६।। । कैश रोने लगती हैं । 

ब्य एव सम्कक सवा कित व ने दे लिये दिये प्रयधषझ बियये निरीक्षक 
देतयो में, जेयाताट विशय्याताप्रों थे घर था आने घर में विफयर्ताप्रों से 
अनीयभारिक वातावरस् में उेद रर पाने है। 

2. पिह्यय्त्ताप्रो से व्यक्तित प्रयाचार ((णाहल्‍कू भाप चारड ऊगाते 
पा पधवधव 3२५. ।) ->वि्णरता पो से ब्यक्तियत रूय से पत्र व्यदशार दरफे 
भी उन्हे ग्भियेरित किया वा पका है। दूपवे विउयरर्त्ता बाई दार सम्गे समय 
के लिए छनय बाये कम ([छपचत ए .र तक्षताडी बच्चा कर हुर घो़े जोन हैं घोर 
अपने राजियो ((५॥९८श४६७ -) परिदार के र्पस्गे से वानी समयवे निए प्रागग 
हो जाते है । ऐसी स्थिति भें विज्यर्नादों को दएुत ग्रेलाइन मत्यूव होने साता 
है मोर उनकी काये के प्रत्ति रुचि समाप्त होते लगती है। घायएवं जिकय प्रवन्वक 
समय समप्र पर विफ्जा्त्ताग्रों में बैंयक्तिक रूप से पाय व्यवहार फर प्रेरशा प्रधव 
कर सहते हैं। प्रो के माध्यम से वित्त प्रयक्त विनय निरीशञक विक्ाकतांप्रों के 
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कार्यो की प्रशसा कर सतते हैं, उन्हे मान्यता (६९८०१/ए०॥) प्रदावत कर सवते हैं 
तथा उनकी महत्त्वपूर्ण बातों तथा उनके विचारों पर अपना मत व्यक्त कर सकते हैं। 
जब कभी कोई विकयकर्त्ता अच्छा क्रयादेश प्राप्त करने मे सफल हो जाता है, प्रति- 
स्पर्दा में सस्था के माल की माँग को अत्यधिक रूप से बढाने मे सफल हो जाता है, तो 
विकय प्रवधक उते व्यक्तिगत छूप से पत्र लिख कर अभिप्रेरित कर सकता है । कई 
विकणकर्त्ता पर्याप्त परिधम करने के वाद भी विजय छाये मे पर्याप्त सफलता प्राप्त 
नही कर सकते हैं, तो उन्हे बहुत निराशा हाय लगती है । किन्तु विक्रप्र प्रवधक ऐसे 
विक्र्यकर्त्ताओं को व्यक्तिगत पत्र लिखकर उतमे ग्रात्म-विश्वास पैदा कर सकता है 
तथा उनमे काये के प्रति रुचि उत्पन्न कर मकक्‍ता है ॥ दूसरे शब्दों मे, विक्य प्रवधघक 
विक्र्यकरत्ताओं को पत्र लिखकर उनमें नई झक्ति, नया जोन्न तथा नई उमय पैदा कर 
प्क्त्ता है । 

इस सम्बन्ध में यह बात प्रत्यन्त महत्वपूर्ण है 6ि विकयकर्त्ताओं को लिखे 
जावे वाले पत्र वहृत ही हृदय स्पर्भी होने चाहिये, जिससे क्रि विक्रपकर्ताओ्रो की शार्य 
करने की भावना एवं रुचि को उभझारा जा सक्ते । पत्र आंशावादी दृष्टिकोण से 
लिखना चाहिये । ऐसे पत्रों का उद्धंइय विक्रयकर्ताग्रों मे नया साहस भरना तथा उन्हें 
ग्राशावादी बनाना होता चाहिये। 

3 पद्दोेनति (!४ण7॥०४७०१)--प्रत्येक व्यक्ति विक्नाम चाहता है। बह भ्रपने 
पद से भधिक अंडे पद पर जाता चाहता है। इसी चाह से वह अपनी योग्यता, 
कार्यक्षमता, ज्ञान भ्रादि में निरन्तर वृद्धि करता है। यदि उनकी योग्यता, कारयेक्षमता 
श्रादि में पर्याप्त वृद्धि के वाद भी उसे पदोतति न मिके यो, उसे णीवन में बहत 
निराशा मिलती है। उसकी कार्य के प्रति अरुचि बढती है तथा वह ग्रपने कार्यों को 
डपक्षा भरी दृष्टि से करता है | परिणामस्वरूप, एक स्थिति यह झाती है कि उसकी 
कायक्षमता गिर जाती है, जो किसी न्ली सस्था के लिए हितकर नही होती है। ग्रतएव 
वितयकर्त्ताओ्ों की कार्यक्षमताओं को वनाये रखना तथा उनमे वृद्धि करने, कायें के 
प्रति अधिक रूचि करने तथा सस्यथा के प्रति आत्मीयता उत्पत बरने के लिए योग्य 
*य्रक्तियो वी पदोलति की जानी बहुय ही आवश्यक है । 

कई बार एसे भ्रवसर आते हैं, जबकि योग्य ब्यक्ति को पदोन्नति नही मिल 

पाती है तथा ग्ययोग्य व्यक्ति एक के वाद एक उच्च पद प्राप्त करता ही चला जाता 
है। एसा बेबल भाई भतीजिवाद, पक्षपात आदि के कारण होता है। किन्तु विक्रम 
प्रवधक को इन सब वातो से दूर रहकर योग्य व्यक्ति की पदोन्नति की सिफारिश 
करनी चाहिये । पदोन्नति के लिए निश्चित आधार एवं नियम तय कर लेने चाहिये 
ऐसा करने से ही बिनयकर्रात्रो मे कार्य के प्रति प्रेरणा उत्पन्न की जा सकती है तथा 
गस्था के उद्देइसो को पूरा क्या जा सकता है। 

4. उत्तरदायिच्त (ए९६७००४७।४७)--हुछ विदनो का यह गत है कि 
लोगो को भ्रधिक उत्तरदायित्व मौपकर भी अभिप्रेरित किया जा सकता है। भरत 
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विक्रयत्र्त्ताओं वो अपने दैनिक वार्यों वे अतिरिक्त भन्‍्य महत्त्वपूर्ण बारयों गो करने 
वा दायित्व भी सौपा जा सवता है। अ्रधिव उत्त रदायित्व से श्रपिरार स्वत उत्सष्न 
होते है। इसवे परिणामस्यरूप विपयवत्तत्रों को छ्थिति रास्था में बहुत भ्रधिक 
सुदृढ़ बन जाती है । 

5 निष्पादन भावना [शणह ण॑ #०९०णाशञाजगला।) --विन्रपर प्रयधर 
को विप्रयर््ताओं को अभिप्ररित करने वे लिए उतमे हार्य पूरा बरतने वी भावता 
भी वियरित वरनी चाहिए । उस हेतु विजय त्ताश्रो वो अधिव वाये त्वतस्वता प्रदेत 
पी जानी चाहिये । उन्हे यथा समय पूर्ण सूघताएँ अ्रदात +रनी चाहिये । उन्हे स्वयं 
वो श्रपने रा्य (विन्ञय अश्यण) निर्धारित करे वा झवरार प्रदाम वरना चाहिए । 

(ब) छामृहिक अ्रभित्र रख पद्धतियाँ 
(४(॥०0५ ७ ठाएप्ए ित्तएफ्ा0ा) 

वितयपर्साओं वो सागूहिर रूर हे भी श्रभिप्रेरिव दिया जा राझुता है । 
सामोवन, प्रतियोगिताएँ सघु पुस्तियाएँ, हैड बुवग, चतचित्र पश्न पत्रियाएँ भादिन्पादि 
बाई ऐसे ग़ाधत है जिनके हारा विप्यत्रर्ताथों वे ग़म्पूणा सगुह़ वो भ्रभिप्रेरित किया 


जा सकता है। विभिन्न प्रवार ती सामहिया प्रभिप्ररण पद्धतियों या नीचे बुछ 
शीपको में वशन विया जा रहा है-- 


] बिन्रय सम्मेलन एवं समाए 
(5 भर (07रिशा८९5 क्लाप (छाएलाएताए) 
विश्षप सम्मेसा एवं सभाएँ विशषरर्साय्रों को सामूहित रूप से श्रमिप्रेरणा 
प्रदान वरने वी एक महत्त्वपूर्ण विधि है। इफे बारे में विश्येत अध्ययन बरमेंसे 
पूर्व यह श्रतावश्यव नही होगा, यदि हम विय्य सम्मेलन एवं राभाग्रो वे' प्र्थ को भली 
प्रवार समझ ले । 


साभाएँ ((०॥५५॥॥०॥०) वे होती है, जिनम प्रतिनिधि दिगी विशेष उद्देश्य 
से निश्चित परम्परा ते श्रायार एक्जित होते हैं तथा जिया। श्रायोगन एग विश्चित 
रामय के बाद प्रतिवर्ष विया जाता है, जबबि राम्मेलन ((0॥/५70॥00$ बे होने हैं 
जिनमें प्रतिनिधि शापान्य विचार विमर्श ते उद्देश्य से एयत्रित होते हैं। तथा शिनयों 
कभी भी प्रायोजित गिया जा गपता है । इस प्रवार सभाप्रो एवं मस्मेतन में भत्यत 
ही कम भ्रत़र विद्यमान है। बतेमान शद्धभे मे हुए द्रोजी ध्लाब्दो क्रो हमातात॑त हूप 
भे ही प्रयोग परेगे । 


].हॉबमेन (035०) जे अनुगार, *'है, टकाप्श्लातता ०8 इल्एटाओ डतेल्व३ मत हर. 85 
0फ़ाव्डडदवे घर (0056 पच्राड़ प्रात टाफ,.. ॥६ गाल्या$ १ावलावह ता क्ट[शाट३८च ५65 
ईएए ४०१० प€76 एणए०5० #तव कि शाह केस दोदातार१५ एवीएती (रण ० 60767] 
छ०८०७०० फलाएते (९ १९8टाकीए.. # <०घट्िलालड १ गरत्ला॥ह लि एपा(0%ट४ ० 
लैउत्पडडणक है. व हीत्शाओाआए, 5०३ किदाजएुदापपा। गण्त. कतरदाधरभग8, वर 
89॥9802799809, 9. 222: 


437 


अभिप्रेरणा देने के इष्टिकोण से इत दोदो का समान महत्त्व है । इन दोनो मे 
विक्रयकर्ताओं को अपने विचार व्यक्त करने, ग्रापस मे मिलने त्या अपनी सामाजिक 
भावना को सतुष्ट करने का अवसर मिलता है | यदि इन्हें उचित प्रकार मे आयोजित 
किया जाय, तो इनके बहुत ही हितकारी श्रभाव होते हैं | ये विक्रयकर्ताओ्रो में रुचि 
उत्पन्न करने, प्रेरित करगे तथा उनके मनोबल को बढाने में महत्त्वपूर्ण योगदान दे 
सकती हैं। ये प्रबन्धकों एवं विक्पकर्त्ताओ के बीच की दूरी को कम कर सझती है। 
इनके माध्यम से विक्रयकर्तापों को सस्था की प्रगति के बारे में सम्पूर्ण सूचनाएँ सिल 
सकती हैं, जिससे वित्रयकर्त्ताश्रो को अभिप्रेरित करने में बहुत अधिक मदद मिलती 
है । सक्षेत मे, वित्रय सम्भेलनो एवं सभाओ्रो के झ्रायोजन से अशभ्निप्रेरणा देने की इण्टि 
में निम्नलिखित लाभ हो सकते हैं-- 

(0) श्रापस मे मिलते का श्रवमर--विक्रय समाओ्ओो एवं सम्मेलनों में जब 
वितयकर्ता एकत्रित होते हैं, तो बिक्रमकर्ताओं को आपत मे मिलने का श्रवसर मिलता 
हैं। विक्यकर्त्ता अपने कार्य के दौरान अधिकतर समय बाहर एवं दूर रहते हैं । अत 
उन्हें अपने सह-कमियों से मिलने का अवसर मिलता है जिससे वे ग्रत्यधिक रूप से 
प्रसन्न होते हैं । 

(॥) सहयोग की भावना का विकास--जव सभाओं एवं सम्मेलवो भें मिलने 
का अवसर मिलता है, तो उनमे आपसी स्नेह वढता है और उनमे आ्रापसी सहयोग की 
भावन्रा भी बढ़ती है ! 

(॥॥) विक्यकर्त्ताग्रो के ज्ञान से वृद्धि-विक्रय सम्मेलनो एवं सभाओो का एक 
लाभ यह भी है कि ये विक्रपकर्त्ताओं के ज्ञान मे वृद्धि करने मे सहायक हैं । इनके 
आयोजन के समय सस्वा की वस्तुओं की उत्पादत प्रक्रिया, वस्तुओ्रो मे किये गये परि- 
बलेतो, प्रादि के बारे मे विस्तार से बताया जाता है। इसके प्रतिरिक्त सस्था की 
नीतियो के बारे में भी विस्तृत जानकारी मिलती है। हेरी हेषरर (धंध्वए+ प्रलफ॒ए्थ) 
के अनुसार, सभापो एवं सस्मेलनो से ध्यक्तियों को वस्तुएँ देखने, नीतियों में किये गये 
परिदतनों को सुनने तथा झपने नये अ्धिक्तारियों एवं सहयोगियों से मिलने का 
प्रवप्तर मिन्नता है ॥” 

(0५) झ्ात्म झभिः्पक्ति का भ्रवततर--सभाप्रो एवं सम्मेलनो मे विकपकर्ताश्रो 
को भ्रपनी बात सत्रक्षे सामने रखने का अवसर मिलता हैं। राध्ी मोमों के बियार 
सुनते से विक््यकत्ताग्रो को नई-नई बातें सीखने का अवसर मित्रता है। विक्रयकर्ता प्रो 
को मन की वात रखने का अवमर पिलने के कारण उनके मन में यह भावना उत्तत 
होती है, कि उनसे भी सत्वा कुछ पूछ रही हैं तथा उनके विचारों को महत्त्व दिया 
ज्य रहा है। 

(४) मधुर सम्बन्धो की स्थापना--इनके माध्यम से विक्यकर्चायरो एव विलय 
प्रयत्धको या निरीक्षको के बीच अच्छे सम्बन्यो का निर्माण सम्भव है। इनके माध्यम 
से विक्रयररत्ता अपने अधिकारियों के अपेक्षाकृत अधिक निकट ग्राते हैं तथा प्रयती 
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समस्याझ्रो पर विचार विमर्श बद सड ते हैं। इरासे भ्रापसी सम्बन्ध ग्रधिव शृढ एवं 
मधुर होने लगत है । 

(६) श्ापोद प्रमोद--विक्रय सभाग्रों 7 व सम्मेलनी के समय वित्रयकर्त्ता 
अपने सभी दैनिक कार्यो से मुक्त हो जाता है। सम्ताश्रों के समय वे बाइ कई सनो 
रजन के काय उम्त होते हैं। इससे उनके वातावरण म परिवर्तव थाता है ओर वे पुन* 
अधिक उत्माह से वाय पर चले जाते है । 

(५7) बुशल विव्नयवर्त्ताओो को परबन्धकों को जॉनकारो--बुशत्र विक्रय" 
कर्ताओं की प्रवन्‍्धकों को जानकारी इन सभाओं एवं सम्मेतनों के माध्यम से बहुत 
ही शीघ्र हो जाती है। उनके विचारों को सुनकर, उनके द्वारा लिव गये लेखों 
का बाचत सुनकर उनकी थबुहालता का ज्ञान जिया जा सकता है। इसी प्रकार 
उनके प्रवहार वाल चाय शदि से भी उनकी उनकी दुशलता की जाच की जा 
सकती हैं । 

(५॥) सल्या क्षी रघाति--वितय सभाप्रा म वित्रयकताम्रो के अतिरिक्त 
बाहर के कई लोगो मो भी बताया जाता है। इससे समता का नाम फैचता है, 
मस्था की रघाति बटती है और विक्यकताओ वो भी एपी रगाति प्राप्त सस्था 
मे काय करा में रुख थो अनुभूति होती है, जो उन्हे ग्रभिप्ररित करन में सहायक 
होती ह 

(0) सामाजिक श्रावश्यकृता थी सतुष्टि--वित्रप्र्कर्ताग्रो को विचार व्यक्त 
करने का प्रवसर मिलने से उनकी एए सहत्वपूर ग्रायक्यकता--सामाजिक ग्रावश्य 
क्ता वो सन्तुष्टि हाती है। प्र येक व्यक्ति यह चाहता है. हि लोगो का समुदाय 
उसे जाने लोग उमकी बात को सुने तथा उसे सामाजिक मान्यता मिले । इन 
प्भाप्रो के द्वागा एए सीमा तक न पग्रावत्यकताग्रा की सन्तुष्टि करना सम्भव है । 

दोष या सीमाएँ (0।5१0९ ,॥(४०९५ 0 [गा ॥) 

यद्यपि सम्मेलन एवं सभाएँ गभ्निप्ररणा प्रदान करने वे! बहत ग्रच्छे माध्यम 
होन के उपरान्त भी इसके यहुत मे दोष या सीमाएँ है । व विम्तनलिखित है-- 

() विन्रप्रर्सायों वो बुछ समय या दिनो वे जिए अपव सभी दैतिता काये 
बन्द कर देने वतेहै। 

(॥) सम्मेलन का आयोजन वरने तथा वित्यर्नाप्रो को बुलाने मे बहत सा 
धन यथ करना पड़ता है । 

(७७ सस्त के कार्यों मे व्यावधात पडता है । 

(४) एसी सभाआा एवं सम्मेवनो में विज्ञयकत्ताग्रों की व्यक्तिगत समस्‍्याग्रो 
पर बहुत कम भ्यान दिया जाता है । 

(५) सम्मेलनों एवं सभाग्रा के दिनो को बई वित्रयतनर्तता बेवल श्रववाश के 
दिनो के रूप भ ही समभते ह॑ और वे इन्ह महत्त्व नही देते है । 

(७) छोटी द्वोटी व्यावसायिक यरवादो के जिए यह माध्यम अनुपयुक्त है 
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(५॥) इनके प्रानोजन के लिए काफी समय पूर्व ही तैवारियाँ करता 

झावश्यक है । 
2. विक्रय प्रतियोगिताए 
(5965 (200९55) 

विक्प प्रतियोगिता एक विज्ञिप्ट विक्रय श्रान्दोलन है, जो विकयकर्त्ताप्रो को 
सदेव मिलने वाले पारिश्नमिक के अतिरिक्त एव भ्रधिक पुरूकार या सम्मान के रूप 
में प्रेरणा देवा है |! 

कोर्ई भी सस्था अपने वि क््यकर्ताओं से प्रतिस्पर्डा उत्पन करने की रष्ठि से 
विक्य प्रतियोग्रिताएँ प्रायोजित कर सकती है। इन प्रतियोगिता हारा तुलनात्मक 
रूप से अधिक कुशल विफ़्पकर्लाग्रों की खोच की वाती है । ययतरि इस प्रतियोविवाओं 
में सन्‍्या का प्रत्यक विक्यक्सी नाग नहीं लता है फिर भी प्रत्येक सस्था को पह 
प्रयास करना घाहिय कवि उसके अधियाविक विक्षर्ता भाग लें तया वास्तविक रूप 
से कुपल व्यक्तियों की खोज की वा सके सगा उन्हे अयती छुशलता को वडाने का 
अदमर प्रदान किया जा भत्रे । एसी प्रतियोगितादों में अधिकादिक प्रतियोडियों छो 
प्रात हरने हलु प्रतियायिता में बिजय प्राप्त क व वालों को दिवे लाने वाले 
पुरस्कारों की पहले से ही घोपटा क्र दनी चाहिये। 

उद्देश्य (00 ०००७६०५)-- विक्रय प्रतियोगिताओं के निम्नलिखित प्रमुप 
उद्दे इम होत ऐं-- 

(।) विन्यक्षताओं में प्रतिस्पद्धी की भावना उत्तत करता । 

(॥) सम्धा की विक्य वृद्धि मे सहयोग देता । 

(७) अच्छे एवं कुशल विकयकरत्ताओं की खोग करना 7 

(७) विकयकनणा के परिबार के ससस्यों को इस बात के सिए प्रेरित 
करना कि व विज्यकर्सा को प्रतियोगिता मं विजय प्राप्त करम के लिए प्रोगसाहित 
करें। 

(५) सत्ता तया सल्या के माल का विद्ायन करता । 

(५ ) विवयपरर्साग्रों में ब्याप्त सुल्तो एवं सरचि को दर करन | 

(५॥) साशहिक प्रतियो उतादे आउाजित करके शावानं मे ततिस्पर्स उत्तन्न 
करना । 

(४४) नई वतु को गगर मे प्रस्तुत करते समय उत्तव होने बाली 
घाषाओ को दूर करता । 

(।४) नपे ग्राहकों को वढाता । 
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(५) सामूहित्र प्रतियोण्तिग्रों दे द्वारा विश्नयकर्ताओों में समूह भावना का 
विवास करना । 

(७) उत वस्तुओं का विठय बढ़ाना जिनका वर्तमान में विक्रय पत्यन्त 
बम है। 

(७॥) ग्राहकों के सा; अच्छे सम्बन्धों वा निर्माण करना । 

(४॥) य क्षेत्र में माल वा विक्रय वढाना । 

(४५) पृथत ग्राहकों वो जिन्होंने अब साल वा फ़्य करना बन्द फर दिया 
है, पुन ग्राहक बनाता । 

(४४) विधयतर्त्तशों पे रासथा के प्रति अपनत्य की भावता पैदा करना । 
विक्रप प तिपो गित्ता पो के प्राघार (805८६ ० 53९5 (0एारबण) 

विप्रय प्रतियोगिताएं झ्ायोजन बरने वे वई भाधार है। प्रमुस भाधार इस 
प्रकार है-- 

(१) गतयवर्ष का पिज््य (9॥08 ० ४७५)७४५ ४८७४)--विशय प्रतिषोगिताएँ 
प्रायोजित करने का एक महत्त्वपूर्ण आधार गत वर्ष का विषय है । गतदपे के विप्रय 
हो ध्यान में रखते हुए घासू वर्ष में वितय प्रतियोगिता वी राशि तय बी जाती है। 
जो वितयकर्त्ता इस राशि के बराबर माल वा धय बार छेता है, यह प्रतियोगिता 
में विजयी हुप्ना माना जाता है। उदाहरणायं गत वर्ष [0 लास रु के प्रयादेश 
प्राप्त परने वाछ़े को वित्रय प्रतियोगिता मे विजयी घोषित जिया गया था। पब 
प्रवन्धक यहू तय करने है कि जो वित्रयवर्ता पिछले वर्ष के सर्वाधिवा विक्रय की 
तुलना में 45 प्रतिशत से अधिक मात्रा मे विषय करेगे, उन्हे प्रतिरपर्दा गे विजयी 
घोषित बिया जावेगा तथा पुरस्वार दिया जावेगा । प्रतिस्पर्धा की यह विधि गत वर्ष 
के विषय पर ग्राधारित पद्धति है । 

(2) प्रक पद्धति (00॥॥ 59५0)--विक्र4 प्रतियोगिता प्रायोजित फरने 
की दूसरी पद्धति प्रक पद्धति कही जा राकती है । इस पद्धति का प्रयोग तवन्तव किया 
जाता है, जबकि विक्रफरसर्ता वा काये केवल विप्रय करना ही नहीं होता है, बल्कि 
वित्रयकर्त्ता प्रन्य कई कार्य भी वरता है । उदाहरणाय्थ, एक सस्था के विश्यवर्त्ता को 
तये गाहवो से भेट करना, पुराने ग्राहकों से पुनः क्रयादेश प्राप्त करना, ग्राहकों वी 
पमस्यान्ना घंग समाधान फरना पड़ता है । इन सब कार्यों के लिए सस्था बुछ भक 
निर्भारित कर देती है । ग्रय विक्रपकर्ता जिग बाये को करता है, उसदे खाते मे उतने 
ही प्र जुडते चले जाते है । एक निश्चित ग्रवधि के बाद जिस विप्यवर्ता वे सबसे 
ज्यादा भ्रक होते है, उसे ही प्रतियोगिता मे विजयी घोषित किया जाता है। 

(3) न्यूबतम विक्रय भ्रम्यश (ह शगाधाएशा 8058 07003)--इसम विधि 
में सस्‍्था के सभी विश्रयर्त्ताम्रो के लिए विभ्रय प्रभ्यश की एक राशि निश्चित कर 
दी जाती है । जो विश्रयकर्त्ता इस प्रभ्यश् फी राशि वे बराबर या प्रधिक माल 
का विक्रय कर छेते हैं, उन्हे प्रतिपोगिता में पुरस्कार दिया जा राबता है 


चंद 


डदाहरणार्थे एक सख्या ने यह निश्चित किया, कवि जो विक्यकर्ता भ्रगस्त माह में एक 
साख स्पये या उसमे अधिक राशि के क़््यादेश लायेगा, उसे 500 रु का नकद पुरस्कार 
दिया जावेगा । यदि सस्या में दस विक्यकर्त्ताओं ने एक लाज़ से भ्रधिक राशि के 
क्रयादेश प्राप्त किये हैं, तो दस विक्यकर्ताओ मे से प्रत्वेक को 500 रु का नकद 
इतास दिया जावेया । 

(4) श्रादेशों को संख्या (िणया०श ० 07त८:5)--करमी-कती कुछ सच्चाएँ 
प्रादेशों की सख्या को प्रतियोयिता का झ्ाघार मान लेती हैं। ऐमी प्रतियोगितात्रो में 
यह व्यवस्था होती है, कि जो विक््यकर्त्ता सससे अधिक सरवा म (राशि म नही) 
भादेश प्राप्त करेगा, उसे प्रतियोगिटा मे विजयी घोषित किया जावेगा। एमे 
प्रतियोगी को ही पुरस्कार भी दिया जाया है) 


पुरस्कारों के प्राहूप (#0७$ ० 80905) : 


अ्रतियोगिताग्रो मे विजय श्राप्त करने बालो को प्ररुरुक्षार कई रूपो मे दिये 
जा सबते हैं । सामात्यव पुरस्कार निम्नलिखित प्रारपों मं दिग्रे जाते हैं -- 

॥. नकद पुरस्कार ($॥00०५ ० (४७ एछ7९5)--कई मस्थाएँ अपने 
विलसकर्त्ताओ को पुरस्कारों के रूप में नकद रुपये दे देटी हैं। किल्तु अनेक्तों मनो- 
चैज्ञानिकों का मत है, कि नकद पुरसक्षार विक्रमकर्ताओं को इतने झ्रधिक प्रभिप्रेरित 
नही कर पात हैं, जितने ग्रन्य प्रकार के पुरस्कार कर सरते हैं। फिर भी व्यवहार भे 
देखने को मिलता हे, कि बहुत बड़ी सख्या में सस्दाएँ अपन दिव्यकर्त्तागो को 
पुरस्कार नकद मे ही देती हैं ॥ 

इस सम्बन्ध में इतना झवर्य है, कि कई धसस्पाएँ वितयरत्तनं को तत्काल 
नकद न देकर, उन्हें फिट सर्ठिफिकेट दे देती हैं। जित्ह कुछ समय वाद स्स्पा के 
कायलिय से घुनाकर स्पया प्राप्त क्षिया जा सकता हैं। विन्तु सठिफिक्रेट देने का 
उद्द स्प्र यह होता है, कि विक्यकर्ता कही जल्दी मे नकद सुपयो बा दुद्मयोय न कर 
बैठे । स्टिपिकेट प्राप्त करके, उन्हे भुनाने मे चुछ समय लग जादा हैं। इस समय मे 

,»उेस घनराष्ति के खर्चे से पहले पूर्ण रूप से विचार कर सकता है तथा घन पा 
सदुपयोग कर सकता है । 

2 दबहतुएँ (शा7८5 ॥7 770)--क्ई सस्याएंँ अपने विजयी घोषित 
वित्रयकर्ताओं को पुरस्कार नकद न ढेकर वस्तुप्रो के रूप में दती हैं। वस्तुओं के 
रूप में पुरस्कार देते समय विज्सकर्त्ताओं की सामान्य रुचि को ध्यान मे रखना 
चाहिये । सामान्यत, विज्यक्त्ताप्रो को जव बस्तुओं के रुप म॑ पुरस्कार दिया जाता है, 
तो उन्हू वर्नन, रेडियो, पहनने के वषडे, हैग्ड देग, ब्रीफ देख आदि झारि वल्लुएँ दी 
जादी हैं । 

3 मकद व दस्टुओं का संयोग (000ा7200॥ ० (४७ &76 [900)-.. 
कभी वी कुछ सच्याएँ अपने विज्यक्तत्ताओं को पुरस्कार उक्द तथा वस्तुप्रो दोनो 
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के छव मे दे देती है। अर्थात्‌ पुरस्कार की ऊुछ राशि नकद दे दी जाती है तथा दुछ 
पुरस्कार वस्तु या झन्‍्य रुप मे दे दी जाती है । 

4 विशिष्ट श्रादर ((57००४| |णरा०४)--विशिष्ट झ्ादर देवर भी 
पिक्यकर्त्ताग्ा को पुरस्दृत जिया जा सवता हैं। विश्विष्ट श्रादर वई भ्रपार से दिया 
जा सकता है । वित्नयद्त्त्ताओं को उनकी प्रश्सा का प्रमाण-पत्र प्रदान क्था जा 
सवता है उन्हे अच्छी थी ट्राही (८०७) दी जा सकती है। इसी भप्रवार मेडल, 
बीत्ड भ्रादि प्रदान करवे भी उनन्‍्ह विशिष्ट ग्रादर प्रदान शिया जा सकता है । 

5. प्रवकाश पुरस्कार (४४८४७०ा॥ है भठ५)--कई वार कई सस्वाएँ झपने 
विश्षयवर्त्ताग्रो को पुरस्कार स्वरूप कार्य से अ्रववाश प्रदान करके यात्रा करन भेज 
देती है । इस भ्रवकाश म॑ यात्रा आदि करने पर होने वा खर्चा भी गसस्था वहत 
करती है। झ्रवयाश मे यात्रा करने वे लिए उन्हं की कभी सरस्था टिकट खरीद रर 
भी दे सकती है तो वभी-क भी सारा पर्चा सस्था नकद ही दे देती हे । 
लाम (89५॥॥52<5) 

विक्य प्रतियोगिताश्रो के ग्राधोजन से निम्नलिखित प्रमुख वाभ होते है. -- 

(0) विक्रयर्कर्ता की क्षमता का पूर्ण उपयोग--वित्रय प्रतियोगिताग्रों का 
आयोजन करने से सस्था ग्रपन विंत्रयवर्त्ताओओ वी सम्पूर्ण क्षमताओं एवं योग्यताप्रों 
बा उपयोग कर सकती है । दू कि अधिक काय करन से विश्नय्कर्ता बो वृछ 
अतिरिक्त घन, वस्तु या ग्रादर मिलता है । ग्रत वह अ्रपनी सम्पूर्ण क्षमता वा प्रयोग 

करते हुए काय करता है । 

(७) कुशल विक्वयकर्ताश्रों वो लिए श्राकर्पश--वितय प्रतियोगिताएँ वुशत 
विक्रयकर्ताओं को सस्था मे ग्राकपित करती है। बुशव विद्नयवर्ता विक्य प्रति 
योगिताग्रों बे लाभों को प्राप्त करन के तिए स्वत सस्था मे ग्राते है। 

(0) सस्था की रथाति मे वृद्धि -विव्रय प्रतियोगिताग्रा के प्रचार परत से 
सस्था की ख्याति मे वृद्धि होती है । 

(९) सस्था के पिक्षय में वृद्धि--विक्रय प्रतियोगितागा का श्रायोजन करते 
से प्रत्येक! विक्रयकर्त्ता अपनी पूर्ण क्षमता से विक्रय कार्य मे लगता है | इसके परिणाम- 
स्वरूप सस्था वे उुल विक्रय से वृद्धि होती है । 

(९) विद्रयकर्ताओं की कार्यकुशलता में वृद्धि--वित्रथ् प्रतियोगिताग्रो के 
ग्रायोजन से एक लाभ यह भी होता है, कि कम कुशल विक्रयक्सा भी अपनी कारये- 
कुशलता बढाने भें सफ्त हो जाते है । चूड्ि प्रत्मोफ़ं विक्यकर्त्ता सदैय 
प्रतियोगिता म भाग लेता है | ग्रव धीरे धीरे उसकी कुशलता बढती रहुती है। 

(श) मदी काज्न में विक्रय वृद्धि सम्भव--विज़्य प्रतियोगिता बाय श्रायो जन 
करके कोई भी सस्था अपनी विस वृद्धि रे लिए, प्रयास कर राकती है । श्रधिव' 
अच्छे पुरस्कारों कौ घोषणा करके, अच्छे विक्रपकर्साश्रो को विक्रय वृद्धि के लिए 
अभिप्रेरित किया जा सकता है । 
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(४7) विक््यकर्त्ताओं मे सहयोग--सामूहिक विक््य प्तियोगिताएँ आयोजित 
करके विम्यकर्त्ताओं मे आपसी राहयोग बटाया जा सकता है । 

(५) कम विक्रय क्षेत्रों में अधिक विकय--क्षेत्रीय विकय प्रतियोगिताएँ 
आरायोजित करके कोई भी सत्था अपने उन दाजार क्षेत्रों में विक्रय बढ़ा सकती है, 
जिनमे प्राज वित्रय की मात्रा अत्यल्प है । 

(:५) नई बस्तुओ्रो के लिए बाजार --जव कमी किसी भी संस्था को अपनी 
नई वस्तु को वाजार म॒ प्रस्तुत करना हो तथा उसके विक्रय की बढाना हो, तो विदय 
प्रतियोगिताएँ ग्रायोजित करके इस कार्य को सरल किया जा सकता है । 
दोष, सीमाएँ या झ्रापत्तियाँ (98905 3ग88९५, ॥.वाज्ञा॥/05 0 00ल्‍९९00$ 
वशबाए ६ 8965 (7०0९०७) 

विन्रग्र प्रतियोगिताओं क्षे जहां एक और कई लाम हैं, वहाँ दमके कई दोप 
या सीमाएँ भी हैं। जो निम्नलिखित हैं -- 

(0) श्रसफुल विक्रपक्त्ता निरत्साहित---कई बार यह दोप उत्पन्न हो जाता 
है । कई विज्त्यकर्ता जो बहुत अधिक भावुक्त होते हैं, वे यदि प्रतियोगिता में विजन 
प्राप्त नही कर पाते हैं, तो बहल निराश होते हैं। वे पुन प्रतियोगिता में धाय लेने 
क्या साहस ही तही करते हैं। क्िलु एसी भावुकता उचित नहीं होती है । एक बार 
असफ्ल रहे, विकुयकर्त्ताओो क्री बार-बार प्रतियोगिताओं म भाग लेना चाहिषे । 

(0) पे श्रस्याई अमिर्र रएा प्रदान करती हैं--विवय प्रतियोगितात्रो का 
दूसरा दोप यह है, कि मे अस्थाई प्रेरणा का साधन हैं। जब तक प्रतियागिता की 
अवधि होती हैँ, तव तक विनय्कर्ता कठोर परिश्रम करते हैं। जब प्रतियोगित्ग 
समाप्त हो जाती है, तो वे परिश्रम करना छोड देते है ॥ 

(मं) ध्रतियोगिता से पूर्व विक्रय रोफ देवा--कुठ चालाक विक्रयकर्ता प्रति- 
मोगित्ा स कुछ दिन पूर्च ही क्यादन प्राप्त करना बन्द कर देते हैं, ताकि प्रतियोगिता 
बाल में आसानी से अधिसाधि ज़्यादेश प्राप्त करके अधिक विखझ्य दिखा सकें । 

(११) प्रचार सम्बन्धो कयर्य में कम्मो--विक्रय प्रतियोगिताप्रों का आदरोजन 
करन का एक बढा दोप यह भी उत्पन्न हा जावा है, कि विक्यकर्ता केवन विक्रय 
झ्रादेशों पर ही घ्यात देने तनत हैं । ब्राहकों की रोवा बरस, उसकी आपत्तियों को 
सुनने तथा सस्या वी रपाति म अन्य कार्य करने पर विक्यकर्ता ध्यान देना प्राप 
बन्द ही रर देत हैं । 

(5) सुदिघाजनक बस्तुओ का विक्रप--विम्य प्ररियोगिताएँ ज्व केठल 
सामान्य बित्रय रानि के आधार पर ही होती हैं, तो वित्यकर्त्ता उन वस्नुओ के 
विक्रय पर ही अधिक छंपान देत हैं, जिनका विक्रय करता आसान होता है तथा 
आसानी से काफी मात्रा में थ्रादेश प्राप्त किये जा सकते हैं। 

(शत) डूबत ऋणों का बटना--विक़्य प्रतियोगिताआ के समय विस्यकता 
वेघल विनय वटाने या आदेशों क्री सत्या बटाने से रूचि रखते हैं | ऐसी स्थिति म 
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कई बार एमे राहर्ो वो माल का विनय कर दिया जाता है, जिससे माल वी राष्धि 
बसून करना झस्म्भव नहीं, तो वठिन अयश्य हो जाता है । 

(९॥) सर्चोता राघन--विकपवर्ता प्रो को अभिय्ेरित बरने वा यह एक 
सर्चीला साधन है । प्रतियोगिताग्रों में विक्रपर्त्ताग्नो को ग्राकयित करने के उद्दे श्य 
से कापी बडे पुरस्पतार रखने पटते है। छोटे पुरस्कार ग्रच्छे वित्रयकर्त्तापं को 
आ्राफयित नहीं कर पाते है । अ्रतएय इस पुरम्कारों में यहुत धत व्यय वरना 
पउता है । 

(१४0) व्यतिगत स्पर्डा से सहयोग में कमी--यद्यवि प्रामूहिता प्रतियोगिताओं 
मे सहयोग वच्ला है. कितु व्यक्तिगत प्रतिस्पर्डा से सामान्य सोगो से आपसी इं प 
पैदा होने तमता है । 

3 वियप्र्र्ताओ के लिए सस्था वी पत्र-पत्रिकाएँ 
[ऐशा०३९७५ $ण 53०0ला) 

सस्था विनपर्तायों वे विए कई पत्र पत्िि झाएँ निकावरी हैं। इन पत्रिकाओं 

में पई विए्यपर्त्तारों के उिचार भी प्रतर!णित झिये जाते है। उज्े ग्रतिरिक्त पिछले 
रामय मे उतने द्वा | क्यि गये विशिष्ट थिनथ कार्यों की प्रश्गा यी याती हे, शिससे 
भरिष्प में श्रौर ग्रधित अ्र द्रा बाय करने की उन्हें प्ररणा मित्रती है। 
इन पत्र पत्रियाग्मा दे द्वारा विज्यफर्ताव्रों को सस्था के विकास एत्र विस्तार 
से भी झवात करवाया जा सकता है। सस्ता वी नई वस्तुओं नई झोध एवं सस्था 
थी प्रतिस्पर्धात्मय स्थिति हे बारे में भरी वितयत्त्तञ्रो को जानवारी दी जा सकती 
ऐं। उनयी जानकारी से वितयतत्ताओ्ो थी सस्प्रा के प्रति झ्रास्था एवं स्वामिभक्ति 
बढती है । 

इन पत्र पश्तियाप्रों मे तिक्यर्त्ताप्रो की रुचि को बहुत झाराएी से उत्पक्ष बार 
सबते है । ये वार यार प्रवागीन थी जाती हे। परत उनसे एक ही बात यो 
भिन्न भिन प्रवार से प्रस्तुत करके सदेहों ता नियारणा भी क्या जा राजता है। 
एनसे विजयकर्त्ता अपने स्रापको रसश्था वे! ग्रत्यथिक निवट समभने लगते हैं । इस 
माध्यम मे ग्त्यव्िरई लोज वा सुस्ण पाया चाता है क्योंकि उसे जब द्ावश्यश्ता हो, 
तब प्रशाशित किया जा सबता है टसक आजार वो वढावर सम्पूर्ण बात स्पष्ट रूप से 
#िजतयकत्ताथा के समक्ष प्रस्तुत की जा सबती है। इनके भाध्यम से विश्नयवर्त्ताश्रों 
को नई वस्तुओं ये वार में भी यान करवाया जा सकता है तथा प्रेरणशाप्रद भाषण 
भैजे जा सकते है । प्रयन्वता इनके माध्यम से समय समय पर झयती नीतियो एवं 
कार्यक्रमों को विक्रायनाग्ों तझ आसानी से पहुँचा सवते है । 

पे विद्यकर्ताप्रो के लिए लय पुस्तिका तथा हेण्डयुक्स 
(0००५।०६५ छाप त्‌आए"०लए६ [07 59०) 

व्यायसाधिक सस्थाएँ अपने विक्यकर्तायों को पग्रभिप्ररित करने वे! लिये लघु- 

पुह्तिआाएँ, हुँडदुवस, दुल्लेटिग्स तथा फोर्ल्डत्त आदि वा प्रयोग भी करती हैं । प्रत्येक' 
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विक्रयकर्ता सस्या की नीतियों, कार्यकर्मों तथा प्राप्तियों के बारे मे जानकारी प्राप्त 
करना चाहता है। अतएन अमिप्रेररसा में इनका अपना बहुत अधिक महत्त्व है । इस 
प्रकार के साहित्य को हम तीन भागो मे बाँट कर श्रध्ययत कर सकते हैं .--- 

(0 प्रारम्भिक्त साहित्य (0/व्य/डध०य 7.४०४०)--जब भी कभी 
विनयकर्त्ता मई संस्था में नियुक्ति किये जाते हैं, तो उन्हे कुछ प्रारम्भिक साहित्य 
दिया जाता है, जिनमे कई लघु पुस्तिकाएँ, फोल्डर आदि सम्मिजित होते है, इस 
प्रकार के साहित्य से उन्हे सस्था के सम्बन्ध मे सभी प्रकार की प्रारम्भिक जानकारी 
हो जाती है यथा, सरथा का इतिहास, सस्या द्वारा उत्पादित वस्तुएँ तथा सस्था की 
नीतियाँ आ्रादि । इनके अतिरिक्त, इस साहित्य में विक्रफकर्ताप्रो की हैण्डबुक, 
विक्रपकर्ताओों वी पत्रिका की एक श्रति, ससया के विस्तृत इतिहास की पुस्तक, 
संस्था की बादयिक रिपोर्ट, सस्था की वस्तुयों की केटलोग या सूचीपतर, विजय 
प्रशिक्षण पुस्तक आदि भी सम्मिलित होतो हैं । 

(प) विश्यदर्ताओं की बुस्तरू तया हैण्डबुड (5अट्याटा5 साब्यएव) क्षार 
॥8000085]--कई ध्यावसाथिक सस्थाएँ अपने विज्रयकर्ताओों को 'विज्यकर्त्ताश्नो 
की पुस्तक ($98९५790०'5 ग्रथाएवा) प्रदान करती हैं, जिसमें विकय तकनीकों, 
ग्राहकों वी आपत्तिया के निदारण की विधियों, प्रदर्शन करने, तथा ग्राहकों से 
व्यवहार करने की विधियों का वर्णन होता है ! इसके अतिरिक्त सस्थाएँ कभी-कभी 
विक्रपकर्त्ताओ को हैण्डबुक भी देती है, जिसने विकरपकर्ताओं को संध्या द्वारा प्रदात 
की जाने वाली सुविधाएँ यथा पेल्ान, भविष्य निधि, ऋणा, जीवन बीमा, बीमारी 
भत्ता, छुट्टियाँ, स्पानास्तरण) अनुपस्यिति का वेवन, क्षत्तिवृति, पदोन्नति, सामाजिक 
सुरक्षा आदि झ्रादि के बारे में विस्तृत सूचताएँ होती हैं। 

(४७४) लपु पुर्तिकाएँ तथा फोल्डर (8००00०0६ ४78 छ०।0९०5)---रूस्वा 
की वस्तुप्रा के बारे में अनुसधान विज्ञापन, संगठनात्मक परिवर्तेत, उच्च अधिकारियों 
के प्रेस्एगप्रद भाषण, सत्य की नई मीतियों तथा व्यादमायिक दुब्टिशोण के बारे 
में जानकारी प्रशात करते के जिये, विक्यकर्ताओं को सस्था की ओर से हुछ ताघु 
पुश्तिकाएँ तथा फोल्डर प्रदाव हे जाते हैं । 

5 विनयफर्त्ताओं दो लिये चलचितर 
(00७90 ए॒ाट(एा९४ ई07 $डॉल्डआ87) 

कई दिज्यकर्ता झपनी सस्या के बारे में दया झयनी सस्या हारा तिमित 
बस्तुओं के दारे में अधिक विस्तार से जानना चाहने हैं | प्रवएवं दई मस्थाएँ अपने 
विकरप्रकर्त्ताओ को इस सम्बन्ध में विस्दृत जातकारी देने हेनु कई चोटी छोटी फिल्‍मे 
बना छेती हैं तथा पिवयत्रर्साप्रों को दिखाती हैं / इसी प्रकार विक्रपकर्ताओं को 
किसी भी ग्रन्य मासलो जैसे विक्रय विधि, ग्राहकों की आपत्तियों के निवारण ऊरने 
की विधि ग्रादि की विस्तृत जातकारी हेतु भी छोटी छोटी फिल्‍मे बनाई जा सकती 
हैं। कई सस्याएँ झपने विकपकर्ताओं को अपनी वस्तुओं के उत्ताइन की प्रक्रित को 
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चसचित्रो के माध्यम से दिखाती है--और उन्हें वस्तुओे के बारे मे विस्तृत जानकारी 
प्रदान करती है। इन सबसे विउयकर्त्ता वी सस्था के प्रति ऋपदत्व की भावना बढती 
है तथा कार्य के प्रति रुचि वढती है । 
6. सहभागिता 
(?आपंलंछशाण्ा) 
विन्यकर्ताग्रों को ग्रभिप्रेरित करने की एवं महत्त्वपूर्ण विधि विज्ययवर्तताप्री 
वो सह-भागमिता प्रदान करना है । सस्या के महत्त्वपूर्ण निर्शयों मे तथा नीति 
निर्धारण में वितयकर्त्ताओं के प्रतिनिधियों को सम्मिलित किया जा सरता है । 
ग्राधुनिक युग में अभिप्रेरणा देने वे लिए, इस साधन को सर्वाधिक छृप से प्रयोग 
क्या जा रहा है| भागीदारी देते से विज्यक्रत्ता अधिक उत्तरदायी तथा सुजनशील 
((५९७॥९८९) बनते है तथा सस्था के प्रति अपनेपन की भावना का विकास होता है। 
अभ्यास बे लिए प्रश्न 
। अभिषेरणा से झाप क्‍या समभझत है? विक्यत्र्त्ताओं को अभिप्रेरित करने 
की ग्रावश्यकता वयो पडती है ? 
9 3० ॥०ए एावक्‍धइाब)4व ऐजए पाल एलागा छणा।उप्णणा ? श्ात्वा 75 
पाह ॥९९०१ ता 0॥00१ 93078 ता इच्योट्यवहा ? 
विफ्यकर्त्ताओं को पभिप्रेरित करने की कौन-कौयसी विधियां है ? उनका 
सक्षेप में दंत कीजिये । 
3. विक्य सभाएं तथा सम्मेलन से ग्रापत्रा कया तात्पयं है? इनके वौन-झौत से 
लाभ एवं दोप हैं ? 
जादबा 60 ३00 शाल्था 59)05 €05६था।णा$ खाते (०7टहिधा९८$ १? 
हवा 876 गीशा 36ए9॥8865 शा 6व9399397038%5६ 7 
4 विक्य प्रतियोगिताएं क्यो आयोजित की जाती है ? इनके लाभो एवं सीमाग्रो 
का वर्शत कीजिये। 
शाए 8925 (०7८४६ ९ बच89860 ? [05005 (॥९0 छाध्व05 800 
वरणा(ड005 


5 एक अच्छी ग्रधिप्रे रण प्रक्तिया का वर्णन वीजिये । 
[0086ए४$ & ६6०7१ छ0(0ए७४७॥ छा0९25५. 
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इकाई-5 
(0॥-5) 


विक्रय संदर््धन 

विक्रय संगठन संरचना 
विक्रय प्रबन्धक को भूमिका 
तऋय-प्रेरणाएँ 

शाहकों के भकार 


विक्रय संबर्द्धन 
(5शे९5 शऐ०प्रा०0०॥) 


ब्यूफर काग्रावाए उप्ाए05९ गण उ्श्ठ #770ाशा।शा ॥ड 0 माबोटह हार 
दशल्ट्रिता धर धार दु/मिफ रा मार बबं शगाउगाड वत्कृद्वाएएशा 708 इ्ांटशमदा 
गा बक8 ९7707725, का ##ै९ धा।उकताशप्रर0तडउ गावें बेंश्वॉशिड वा 6 गए 

कशउप,्रबवाधर फाश्शाऋ द्वावें 9705960246 दा//ग्रादहाड ० ख्प्रछ ! 
नजर हू उम्फाइट्श 
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आधुनिक वाजार में “विक्रेता के बाजार” (इशथाल $ शाशा ४) का युग 
समाप्त होकर “त्रेता के बाजार (80) ८'$ ए'शाप्टा) के युग का प्रादुर्भाव हो चुका 
है । विन्ता के बाजार मे विजैताग्रो की ठुलना में ऋताप्रो को सख्या भ्रधिक होती 
थी झौर वित्रेता मुह मांगे धूल्य पर माल का बिकय करता था| उस युग में विकेता 
के लिए वातार मे माल का विक्य करना तनिक भी कठिन कार्य नहीं था । परल्तु 
वर्तमान जता के बाजार में माल का विक्ष्य करना एक ज॑टिल समस्या वन चुकी 
है ) बाजार भ एक ही वस्तु को कई स्थानायत् वस्तुएँ उपलब्ध होने लगी हैं एव 
बाजार में गला काट प्रतिस्पर्दा (एण फाठ9 ०णगाएथ्याणा) विद्यमान है। ऐसी 
स्थिति में किसी व्यावसायिक सस्या के अस्तित्व को स्थायी वन्ताये रखते हतु विशापत 
एव व्यक्तिगत विक्य (3905 शावक्माह ७३० छ९7५०४०। 5९॥॥ए०७) के साथ-श्राय विक्रय 
सबर्द्धन के साधतो का ग्रपता विद्चिष्ठ महत्त्व है। 


श्र्थ एवं परिमापाएं 
(+श्थरएएड 9एठे 02077/075) 
दिभ्रम सबर्द्ध न झब्द को विभिन्न विद्वात विभिन्न रूप से प्रयुक्त करते चले 
आा रहे हैं। जॉन केमेरोन प्रास्पले (0070 (.शनणा८००० ४६००७) न विक्रय सवर्द्धान 
चब्द को बहुत ही विस्ट्रृत रुप मं परिभाषित क्या है। उनके झनुसार विक़्य सवर्दन 
में वे सभी काय सम्मिलित हैं, जो वस्तु के विपणन में किए जाते हैं--जैसे ध्यक्तिगत 
विक्रय, विज्ञापत और वाजार को दिस्तृत करने सम्बन्धी कार्य (0! 





3. है पिप्शाणक (9390 ४३६९ ६० ते वक्त फर खाब्जेव्यण्ड ० ६ एलल्तेचट6 फुचा पणबी 
उ्ट79 24 आह उजणते बताए तेल इमल्‍त ३० रूफल०० फैल प्वध्येट पु 
(शात्त०४ #फ्रोटए 8308 ए70७०च०७ छ३७१४७००- ७, 23 
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इथ परिभाषा के अध्ययन से यह स्पष्ट हो जाता है वि विश्नस सवद्ध न का 
कोई ग्रठय अस्तित्व नही है, वल्कि विष्य विनाग का ही एफ भाग है । इस प्रकार 
की परिभाषा का प्राधुनिक युग में कोई ओऔचित्य नहीं है । आधुनिक युग मे विनय 
सवद्धंन को एक झ्रावश्यक विपणन कार्य (एटा ध्याश्स०) के रू में समझा 
जाने लगा है। झ्रत. श्रव इसे केवल विक्रय विभाग वा एक भंग सममना उचित नहीं 
है। इसी इष्टियोरा को ध्यान म रखते ए जॉनसन (2जाह६णा) ने विकय संवर्धन 
नी निम्न परिक्षापा दी है-- 

विक्रय सवद्धन में बे सभी कार्य सम्मिशित विए जाते है, जिनका उदय 
ध्वक्रयकर्त्ताओं, विए्गर्त विभाग, व्यापारियों एवं वितरकों के कार्यों को पूरा करना, 
समस्वय माग्ना, एवं विक्तयकर्ताथों के कार्यों लो झधिक प्रभावपुर्सो बनाना होता है 
जिससे वित्रय बृट्ि की जा सके दौर दसरे घब्दों मे उपभौत्तायों को हझुय में प्रधिक 
रूचि लेने को प्रोत्नाहित क्या जा सके । 

इस परिभाषा मे विक्रय सवर्दान को एक विशिष्ट वार्य माता गया है और 
विक्रप सवर्यान के सभी पहलुचो को सम्मिलित किया गया है। प्रमेरिकन मारे टिग 
0 सो स्ियेशन (#॥गश/८उ॥ कलह &॥४००५।७४०ा) नें विक्रय सवर्द्धान की एक 
सक्षिप्त परिभाषा निम्न प्रकार दी है-- 

“विक्रय सवर्दधान में व्यक्तिगत विक्षय, विज्ञापन एवं प्रचार के अतिरिक्त वे 
सब झ्रनियमित क्ियाएँ सम्मिलित बी जाती हैं यो उपभोक्ता एवं व्यापारी की 
ततर्ता को प्रोत्माहित करती हैं, जैमे--प्रदर्शन, दिखावां एय प्रदर्शनी प्ियात्मक 
प्रदर्शन ।/ 

कली (८०५) ने भी अ्रग्रेरिवल माहृदिंग एसोमियेशन शी परिभाषा में 
धोड्ा परिवर्तेन करते हुए निम्न परिभाषा दी है-- 





“'बितय सवद्ध न में व्यक्तिगत विक्त्य, विज्ञापन तथा प्रचार के ग्रतिशिक्त वे 
सभी क्षियाएँ भी सम्मिलित है जो स्वामित्व का हस्तातरण करने तथा उत्पादक से 
उपभोक्ता तक माल दो तत्तरता से पहुँचाने मे व्यक्तिगत विक्य एवं विज्ञायन को 
प्रधिक प्रभावश्नाली बनाने के लिए की जाती हैं |, * 

उपर्युक्त परिभायात्रो के ध्यातपूर्बय अध्ययन करने से स्पष्ट हैं कि वित्रय 
सवर्द्धत के निम्न मुरय लक्षण हैं-- 

[_ विकय सवद्ध न मे विज्ञापन, व्यक्तिगत विक्रेय एवं प्रधार सम्मिलित 
है । 

2 विक्ध सवदा्धोन की ज़ियाएँ एक व्यवसाय की दे लिए क़ियाओं में सस्मि- 
लि नही की जाती हैं । 


3. विक्य सवद्धन विज्ञाउन एवं व्यक्तिगत विक्घ को प्रभावशाली बनाने मे 
योगदान देती है । 


न; 
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4, विकय संवर्धन के साधन उपभोक्ता को माल तय करने के लिए प्रेरित 
बरते हैं। 

5. विक्रय सवर््धेत के साधन, व्यापारी को माल का अधिकाधिक विकय 
करने के लिए प्रेरित करते हैं । 

विज्ञापन एवं विक्रम सदद्ध न मे सन्तर 

(एज्राएशी०त $लाफश्शा 405शपचाटड 200 530९: एजा०0०७०) 

विज्ञापन एवं विक्रय सबरद्धेन के अन्तर को निम्म तानिका से स्पष्ड किया 
जां संकता है :-- 





भ्रत्तर को | 





विक्वय संव्ध। 
था विज्ञापन प्यं संवरद्धम 

| 5 
 उद्देइय विज्ञापन का उदं इय सामूहिक | दिक्य सवद्धेन का उद्दृश्य, 


रूप पे वस्तु के क्रय को प्रोत्या | विज्ञापन एवं व्यक्तिगत विक्रय 
हित कर व्यक्तिगत विक्रय को | के वीघ की खाई को याटना है 
सरल बनाना है। और इन्हे प्रधिक प्रभावशाती 
बनाना है। 

2 गतिविधि | विज्ञापन को दैनिक व्यवसाय | इसे दतिक व्यावसायिक गंति- 
की ग्रतिगिंधि में सम्मिलित | विधि में सम्मिल्तित यही किया 


। किया जाता है । । जा सकता है। 
3 भीगोलिक | विज्ञापन का भोगोलिक क्षेत्र | विकय सवद््धोन का भौगोलिक 
झेत अधिक विह्तृथ है क्षेत्र विज्ञापन की चुलना मे कम 
विस्त्त है ॥ 


4. नियन्त्रण प्रत्यक्ष डाक विज्ञापन को छोड | विक्रय सवर्द्धत का नियन्त्रण 
कर विज्ञापनों के सभी मास्यमो | व्यवसायी के हाथो में ही 
का नियन्त्रण अन्य सस्याग्रो के | रहता है । 

हाथो में रहता है । 
$ श्रावश्यक्ता | आधुतिक युय मे काई भी सस्या ' किसी भस्या के लिए विक्य 
विज्ञापन किए बिना नहीं रह सवद्धान के साधनों वा प्रयोग 


[ 
|] 








सदती है । करना इतना भ्रावस््यक नही है। 
से | अर ६ 
6 सम्बन्ध विज्ञपत्र मे ग्राहकों से प्रत्यक्ष , विक्‍य सवर्च्ंन के साबनों से 
सम्बन्ध नही होता है ॥ । ग्राहकों का प्रत्यक्ष सम्बन्ध 
| | रहता हैं। 


विज््य संबद्ध न के उद्देश्य (000८8 ्ी उवा55 शर०क्रजातत) 
नौ-+-++----_. 
विक्य सवर्द्धान में निम्त प्रमुख उद्देश्य होने हैं-- 
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] नये ग्राहकों को माल के तय के तिए प्रेरित करना । 

2 वर्तमान ग्राहकों को धदैव के लिए स्थायी वनाये रखना एवं उनको माल 
का म्रधिक नव करने के लिए प्ररित करना । 

3 मध्यस्थों (योक एवं फुटकर व्यापारी) को अधिक माल का विश्रय करने 
के लिए प्रेरित करना । 

4 सस्था के वितयकत्ता को माल के अधिऊ वितय वे लिए प्रेरित करता । 
5 किसी समय विश्येप पर विजय मे हुई कमी को दूर करना । 
6 प्रतिप्पर्दा में विजय पाना । 
7 किसी बाजार विशेय में माल का विकय बढाता । 
8 विनय एवं विज्ञापन मे समन्वय स्थापित करना ॥ 
9 विक्य काये कमो का निर्धारण करना । 
0 वाजार ग्नतुसवात करना । 

विरय सवर्द्धन का महत्व एव लाम 

[फाएगरशालर जाए ॥0९४०६9/१०05 ० 59]९5 :०900०) 

यद्यपि विज्ञापत एव व्यक्तिगत विक्य विक़्य-बुद्धि के महत्वपूर्ण साधन माने 
जाते है, परन्तु ग्राधुनिक प्रतिस्पर्द्धात्मक युग मे विकय वृद्धि वे ये साधन श्रपर्याप्त 
सिद्ध हुये हैं, वढवी हुई लागतो एव प्रतिस्पर्द्धा ने उत्पादको को भझकमोर दिया है 
और उन्हे विपश॒व मं नई नई विधियों को खोज करने को वाय कर दरिया है। 
विजय सवद्वंत विधियों जा जन्म भी इसी प्रतिस्थर्द्धा के कारण ही हुमा है। इस 
प्रतिस्पद्धात्मक य्रग मे विनय सवद्ध'न के खधन श्रच्ेक प्रकार से लाभश्रद है। वितय 
सवद्धंत विज्ञापन एवं व्यक्तिगत विक्य की प्रभावशीलता में बृद्धि करता है। यह 
उपभोक्ताओं को प्रत्यक्ष रूप से क्य करने के सिये प्रेरित करता है ग्रौर व्यापारी को 
विजय मे सुविधा प्रदान बरता है। प्रप्रत्यक्ष रूप से उपभोक्ताओं वो सस्ते मृत्य पर 
माल प्रदात बर उनके जीवन स्तर मे वृद्धि करता है। विस्तृत रुप से विक््य सवद्धन 
के महृत्त एवं लाभो को हम निम्न झीप॑को के ग्रततर्गत ग्र ययव करते हैं। 

]. विज्ञापन एवं व्यक्तिगत विक्रय की प्रभावशोलता में वृद्धि--विक्रय 
सब&ग के साथत विज्ञापन एवं व्यत्िगत बितय की प्रभावशीलता मे वृद्धि बरते 
है। विज्ञापत एवं व्यत्तिगत बहुत ही वडी सीमा तक विप्रय करते है। परन्तु 
जहाँ इसे कभी रहती है, वहाँ विक्रय सत्रद्वन के यायत् इस कमी को पूरा कर 
देते हैं । 


2 व्यापारियों वो प्रोत्साहद--विक्य सवद्धांन के माधनों से व्यापारी वो 
विज्ञापन, प्रयन्ध एवं विक्य सम्यन्वी सहायता प्राप्त होती है, जो उसे ग्रधिकाधिक 
माल विक्रय करने के लिये प्रोत्ताहित करती है । 

3. विज्वय सें दृद्धि--विक्य सवर्दधांन साधनों से विक्य वृद्धि होवा स्वाभाविक 
ही है, क्योरि*इमुसे विज्ञापन घूत्र व्यक्तिगत विक्रय की प्रभावशीलता बढ जाती है, 


अत 
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बह 
जो स्वय विक्रय वृद्धि करने मे सहायक है । व्यापारी को प्रोत्ताहव मिल जाने से ओर 
भी अधिक वित्रय-वृद्धि होने की सम्भावना बठ जाती है । 

4. मध्यस्थों को दिम्तिल प्रकार की सुविधाएँ--मध्यस्यों को वित्रय संर्द्धा न 
की विभिन्न विधियों के झन्तर्यत विभिन्न प्रकार से सहायता दी जाती है उन्हें विनापन 
पतन सम्बन्धी एवं अन्य विभिन्न प्रकार की सुविधाएँ ग्रदात की जाठी हैं। इस प्रकार 
उन्हे आसानी से बिना कुछ सर्च किये अगवा मामूली सच्चे पर वहुव सी सुविधाएँ 
उपलब्ध हो जाती हैं। 

5 नवनिर्ित वस्तुओं कौ माग मे वृद्धि--नवनिर्मित वस्तुप्रो की माग उत्तत 
क्रते के लिए विकेय सबर्धधनस के साधन रामबाण कहे जा सऊते हैं । प्रीमियम एव 
प्रत्तिमोगिताएँ व नगूने कई नई वस्तुओ की बिक्री करने मे सहायक सिद्ध हुए हैं । 

6 मौसमी दस्सुप्रो का सर्देव घिक्रय --विक्रम सवद्धन के साघत किसी मौसम 
विशेष में काम से प्राने वाली वरतुओं के विक्रय को स्थाई बना देते हैं श्र्थात्‌ इससे 
“प्रॉफ सीजन' (० 5९७509) विक्रय सरल हो ज्यता है । 

7 छ्स्था की स्थाति--पित्रय संवर्धन के! साधत व्यावसायिक सस्था की 
स्थाति मे बूद्धि करते हैं । कभी-कभी प्रीमियम व नगमूते सस्या वी एयाति की दृद्धि के 
लिये ही दिए जाते हैं । इसी प्रकार प्रतियोगिनाएँ (007९55) भी सक्ष्या की स्माति 
के लिये ग्रापोजित की जा मक्‍ती हैं । 

8 वस्तुओं के नये प्रयोग--विक्य सवद्ध'न के साधन कभी कभी वरतुओं के 
नये प्रयोगों शो प्रोत्माहन देते हैं। प्रतियोणिवाओ के झाथार पर तो कभी-कभी 
बस्तुपरो के नए उपयोगों के सुझाव भी झामन्त्रित किये जाते हू । 

9 प्रतिस्पर्धा पर विजय --विक्रय संवर्दधांश के साधनों से केता को वस्तु के 
ऋय के लिये प्ररित किया जाता है + इसज्ले लिए प्रीमियम या नमूने दिय जाते हैं उसे 
विभित साधनों से क्य के लिए प्रेरित किया जा सकता है। इममसे प्रतिस्पर्धा मे 
विजय पाना सरल हो जाता है । 

0 व्यापारियों का राहुयोए--उत्पादक व्यागरी को विभिन प्रकार से 
सहायता देना है, तो माल के विक्य एड अन्य कार्यो में उत्पादक को भी व्यापारियों 
का सहयोग प्राप्त होना स्वाभाविक ही 

7 वस्तुओो मे विश्वास--जब उपभोक्ता को वस्तु के विक्रय से पूर्व नमूने 
वितरित कर दिये जाते हैं, तो विकता को वस्ुप्रो के तय से पूर्व ही उतमे विज्वास 
उत्पन्न हो जाता है। 

72 प्रत्येर कय झी सात्रा में दृद्धि--जब वस्तुओं के साय प्रीमिष्म दी जाती 
है तो उपभोक्ता प्रीमियम के लाभ के कारण अ्रघिक मात्रा मे साल भी खरीद छेता 
है । उदाहरणायें--सफ के दो डिब्यों के साथ एक बाल्टी दी जाती है, तो प्रीमियम 
पल उद्दे ध्य से एक डिब्च को आवश्यकता होते हुये भी, दो डिस्बें खरीद लिये 
जाते हैं। 


) कम विक्षय वाले माणों में विक्यय वृद्धि--विक्रव सवद्ध॑न के साधन वम 
विनय वाले भागों मे वित्रय पृद्धि करने में सहायक होते हे । जिन भागो म विश्वय 
क्म होता है, वहा वितय सवद्धन की विधियों के प्रयोग से विक्रय वृद्धि वरना 
सरल होता है । 

4 ज्ञान बृद्धि--विक्रय वृद्धि के साधनों के प्रयोग रो उपभोक्ता, छ्पापारी 
गौर उसके वित्यवर्ता सभी के ज्ञान में वृद्धि होती है। उपभोक्ता नई वस्तु क॑ 
अ्रपोग से परिचित होता हे । जियात्मक प्रदर्शनों के झ्राधार पर वह वस्तु वी गहनता 
सम» सकता है। प्रतियोगिता म भाग हेने से ज्ञान वृद्धि स्वाभाविक ही है । स्पष्ट है 
विकय सवद्धन के साध्न ज्ञान यूद्धि करते है । 

42 सामाजिक जीवन स्तर में वृद्धि--वस्तुओं की माग यढ़ जात से रोज 
गार वे साधन बढ जाते हैँ । इससे वस्तुओं वी झाम्म बढती है और उत्तादत भ्रधिव 
होता है | श्रम्तवोगत्वा सामाजिक जीवन स्तर मे बृद्धि होती है । 

46 प्रति इकाई लागत में कभी -जिन वस्तुप्तो को विक्य सवद्धोन के उद्दे दय 
से प्रीमियम बे रूप मे प्रदात किया जाता है उनकी लागत मं कमी लाई जा सवगी 
है। इसका प्रमुख कारण यह है वि ध्यापारी जब कोई वस्तु प्रीमियम के रूप में दन 
के तिये क्रप बरता है, तो वह प्रत्यक्ष रूप से उत्पादक स ही भारी मात्रा म फ्य करता 
है । मध्यस्थो वा लाभ भी बच जाता है। परिणामस्वरूप व्यापारी वो वह प्रीमियम 
की थस्तु सस्ते मूल्यों पर उपलब्ध हो जाती है । 

7 प्रत्पक्ष नियन्न्ण--विक्य सवद्ध॑न के साधनों को व्यापारी स्वयं निय 
प्रित करता है जब कि विज्ञापन को रवय नियत्रित नहीं कर सकता है। विक्रय 
सवर्द्धोन क साधत जैसे प्रीमियम प्रतियोगिता झ्रादि वी योजना स्वय बनाता है | इस 
प्रकार व्यापारी का विक्रय सवद्ध'न कार्यों पर पूछा नियन्त्रण बना रहता है। 

विक्रय सवद्ध न विधिया 3 
[धिल्ला०05 ० 59065 ००४०४) 

विक्य सवद्धत की परिभापाप्रो क भ्रध्ययन से अब पूणात स्पष्ट हो गया हे 
कि विकय सवर्धन में हम उन सभी अनियमित कार्यो यो सम्मितित करते हूँ 
जिनसे 

(१) उपभोक्ता को क्रय के लिए प्रोत्ताहित विया जा पके तथा 

(४ ) व्यापारी की वित्य कुशनता मे वृद्धि को जा सके । 

अब प्रश्न यह उठता है कि व कौन कौन से कार्य है प्रथवा विधिया है जिनसे 
ये दोनो महत्त्वपूस् बातें पूरो को जा सक | विधिया निम्नलिखित हैं -- 

४ । उपभोक्ता सबद्ध न विधिया 

॥ व्यापारी सबद्ध न जिधिया 

पर संयुक्त सबद्धन विधिया.... 

प्रव हम इनका विस्तार से वर्ण करेंगे 3 
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॥ उपभोक्ता सबद्धंन विधियाँ 
(एग्रात्रज्ाश एशाणाणा घिला०१5) 

उपभोक्ता सबद्ध न विधिया से आइय विक्रय सबद्ध न वी उन विधियों है हैं, 
जो प्रयक्ष रुप से उपभोक्ता को मात पे क्रय के विए भ्ररिय करती हैं। उपभोक्ता! 
सर्वद्ध न विधियी वो उपशोक्ताओ वे घर घर अथवा वायलिय श्रथवा मध्यस्थो की 
«बानों पर जिया वत किया ता सवता है । उपभोक्ता सवद्ध न वी विम्न कुछ प्रमुष 
बिधिपाँ है-- 

“] लमूने (5099॥९5) 

वस्तथ्रा वे नमूने का वितरण बितय सवद्धन विविया से सवश्षष्ठ माती जाठी 
रही है। एक प्ररिद्ध विद्वान वे अनुसार वरतु की जाँच के समान भ्राय कोई बात 
श्रच्छी घरतु के उपभोग को इसना प्रमायपूणए रूप से नहीं बढ़ा सती हैं । एक 
बस्त क नमूनो वा सम्पाबित उपभोक्ताओं में वितरण करने से वे उस वस्तु के गुणों 
का ग्रध्ययत बर दूसरी सस्था को वनी वस्तुओं से ततनात्मत ग्रध्ययन वर सकत हैं। 
जय उपभोक्ता उमना वी जाच से जिजस्त हो जात ह तो व माल का क्रय ग्रधिव 
वि बास मेँ साथ करत है। पु 

नमूनो के वितरण से ध्यान रखने योग्य वात ( ) नभूना का वितरण करता, 
तभी उप4क्त होगा जब कि इनके वितरण से प्राप्त होने वाल ताभ अधिक हो । 

( ) उ ही वस्तझ्नों के नमूने वितसिलि करना चाहिये जिनवी उपभोत्ताप्रा बी 
लिन प्रतिदिम माग होती है । 

( ) 3 हो वस्तुओं का नमूनों बे रूप में विधरण करता चाहिये जिनको एक 
स्थान से दूसरे रतान तक बिता कठिनाई से जाया जा सवे । 

(५) नपूने "से हो जिनकी हाच वी जा से । 

(४) प्र'येत् नमूना श्रासपक होना चाहिये । 

(५) उप्रूगों को किसी वाआर में बितरित करने स पृष बाजार विश्टपरा 
(००५८९ /५॥४५$५) करना चाहिये | 

(3) नमूनों पर बित्री के जिए नो [भिण णि 500) या नगूने की वापी 
(५ए९८प्राशा (009) व्य्यादि शब्द लिस देना चाहिय | 

जमूनों का विवरण उपभोवताप्रो बे! घर पर या कार्यालयों मं पहुँचयर किया 
जप सकरणए है ५ प्रस्शनिया मेते। स्यौह्धरो पर कली शपूलप का वित्तरण पिणा जा 
सकता है। उभी कभी कम्पनी के व्यक्ति राड़बो के बिनारे सड़े हाकर भी नभूनों वा 
विवरण करते है। इसके अतिरिक्त डाक द्वारा भी वस्तुआ के पमूना का वितरण 
जिया जाता है। 

भारतवध में नमूनो दा वितरण कर विनय सवद्ध न का प्रयास किया जाता 
रहा है | कपड़े धोने का पाउडर द्रीटी, श्रौपदियों के लमूना का बित्तरण काफी समय 
स प्रचतन मे है और #फी जाभग्रट भी रहा है। उठाहरणाव--हिदुस्तात वीवर 
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लि मे जब सर! नामक कपडे धोने के पाउडर « ध 


बाजार में इनका विक्रय कुछ इतने गिने लोगो तक ही के 
सूभबूक से इस पाउडर के छोटे-छोटे दैंकेट दनवाकर 5, 

घसे मे महिलाओं से इसे प्रयोग करके जाँच की और $ 

प्रयोग में याया जाने लगा । इसी प्रकार इसी कम्पती के « ताबुन 

व 'डालडा' घी वे वित्रप सवद्ध न की कहानी है। इसी कर जारक्त चाय 


कम्पतियों ने चाय वनाकर नसूनों के रूप मे वितरित की है | व, ५ कम्पनियों को भी 
गवि-गाँव व शहर शहर मे 5 से 40 वीडियो के वण्डल मुफ्त मे वॉट्ले देखा गया 
है । औपधि विक्रयकर्ता प्रो के लिए तो डाक्टरो को नमूनो का विदरण एक दैनिक 
कार्य सा हो गया है । 

2, प्रोमियम (?/शएँणा)) 


प्रीमियम वित्य सबंद्न का दूसरा महत्त्वपूर्ण माध्यम है। प्रोत एवं होव्न 
(67058 00 ॥00९007) के अनुसार, “प्रीमियम किप्तो वस्तु या सेवा के क्रय को 
प्रोत्साहित करने के लिए दी जाने वाली कोई व्यापारिक बह्तु प्रथवा कोई मूल्य को 
चस्तु है । 

४ स्पष्ट है कि प्रीमियम एक वस्तु होती है, जो उत्शदक को वजिसी वस्तु के 
श्रय करने पर दी जाती है । इस प्रीमियम की वस्तु के मूल्य एव किस्म से कोई सवध 
नही होता है । वस्तु का झूल्य बाजार मे प्रचलित घृल्यों के समाव ही होता है, परन्तु 
उत्पादक अयने माल से फ्रय के लिए प्रेरित करने के उद्देश्य से ही यह प्रीमियम 
देता है । प्रीमियम भ्राय मुफ्त दी जाती है, परन्तु यदि भ्रीमियम के रूर में दी जाने 
दाली वस्तु बहुत कीमती है, तो उत्पाइक, उसके तिए कुछ कीमत भी वसूल कर 
स्क्ता है) 

४ उद्देश्य (00]००७)--श्रीमियम देने के प्रमुत उद्दे न्‍्य विम्त ही सकते हैं-- 
(१) दस्तु के अधिक उपभोग को प्रोत्साहित व रना ॥ 
(0 ) नई वस्तुओं का बाजार मे प्रचतन करना । 
(00) नये शप्टियोश से विज्ञापन देना । 
(०). किसी क्षेत्र विज्ञिप्द भे विजय सवर्दधांने करना ॥ 
( ५) वर्ष भर माल के विक्रय को प्रोत्साटित करना । 
(७) कम विदो वालो वेस्तुय्रो के विक््य को और अधिक बढाना | 
(५७) वस्तु के ज्ञाभो ग्रे भवगत करवाना । 
(५ए)) प्रतिस्पर्धा मे विजय पाना । 


4. 'लै एात्ण्शपच्ा छा३र ए८ तटयात्त 85 इत् उत्तालेट ०६ गारःटवगातइट 056 जनक घााए ० 
जशपएट भावी ७ णीटिकस्पे 35 उच तेप८९०८०६१० ए्पाटी३षट 3 एकता" तह इलाएत्ल,र 
#्षफ्न्व ७709 १०वें (23९ छ॒००१श६००७, $ ४ एफक्‍्शए०त0० ए७. 23१2-53. 
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॥ उपभोक्ता सवर्द्धान विधियाँ 
([ए०फप्णाव शिणाणाणा फीणी०)५) 

उपब्रोक्ता सबद् न विधिया से ग्राइय विक्रय सवद्ध न वी उन विधिया से हैं 
जो प्र-्यल रुप से उपभाक्ता को मात व क्रय वे लिए प्ररित करती हैं। उपभोक्ता 
सवद्व न वियिया को उपभाक्ताश्रों के धर घर अथवा कायालय प्रथवा मध्यस्वा वी 
ब्याना पर विया(यत प्रिया हा सत्ता है | उपभोक्ता सवद्ध ले वी निम्न बुछ प्रमुस 
विधिया हूं 
] नमूने (७शाए|६५ 

बस्तेश्ना थे 7मूने बा यितरण विज्नय सवद्धाण विविया मे संवश्न८्ठ मानी जाती 

"१ ह। एव प्रणिद्ध प्रिद्वात क प्रनमुसार “वरतु फी जाँच के समान भ्राय फोई बात 

अ्रध्छी वस्तु क उपभोग को इतना अ्रगावपूणा रुप से नहों पढ़ा सकती हैं। एवं 
परत वे मझूनों बा सम्मावित उपभाक्ताशों मे घितरश करन से व उस वस्तु के गुणा 
का झ्रययन कर दूसरी शस्त्र बी बनी वस्तुप्रा से ततयात्मय प्रध्ययन बार सबत हैं। 
जय उपमोजा परगना ती जाच से विश्यस्त हो जात हैं तो व माल का प्रय अ्धिव 
प्रयास के साथ के 3 हैं। ५ 

नमूनों क ग्रितरण में ध्यान रखने योग्य बातें (।) तमूना वा बितरश करना, 
तमभां उप«क्त होगा जब जि इनबा वितरण स प्राप्त हान वाट लाभ प्रधिव हो । 

(॥) उ शा बस्तृझ्रा क नमभून वितरित बरना चाहिय जिनकी उपभोक्ताश्ना वी 
एिन प्रतिलिनि माग हए्ती है । 

(। ) 3 टो वस्तुझो का तमूना ये रूप मे वितरगा बरया चाहिये जिनकी एक 
स्त्रान पे दुसरे स्वरान तक बिना कठिनाई से लाथा जा सर । 

( ५) तमून !से हो तिनवी जाँच की जा सके । 

(४) प्रयक्र नमूना भ्रा्यव होना चाहिये । 

(५) तमूना को किसी बाजार मे वितरित करन से पथ रागार विश्टपणा 
(0०४८ 99५८ ] करना चाटिये। 

(५) नक्ूता पर बिनी के जिए नहीं (]४०५ 7 ६९) या नमूने की कापी 
(96०ागढा (०७५) 7 याहि हाबद तिरा देना चाहिय । 

न्तमूता का वितरण उपनमोजताप्रा के धर पर या कार्यावया से परहुंचसर शिया 

॥ सकता है। प्रदशनिया मा य्यौहारो पर भी नमूना वा प्रितरणा किया जा 

सकता है । भी कमी कम्पनी वे व्यति सटवो के विनारे खड़ हातर भी नमूना वा 
वितरणा करते हैं। स्मबे भ्रतिरिवत ठाप द्वारा थी बस्तया के जमूना बा बितरण 
किया जाता है । 

भारतपंष मे सम्तूना बा विदराप कर वित्रप स॑उद्ध न का प्रयाव विया जाता 
रहा है । कपडे घोन वा पाउडर यीटी, ऑऔपषधिया के नमूना बा वितरर्प बाफी रामय 
से प्रचयन मे है प्लौर याफी ताभप्रद भी रहा है । उठाहिरणार्य--ठिदुस्ताय वीयर 
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लि. ने जब 'सर्फो मामक कपड़े घोने के याउडर का उत्पादन, किया तो प्रोरम्म के 
वाजार में इनका वित्य कुछ इने गिने लोगो तक ही सीमित था । कम्पनी ने अपनी 
सूकबूक से इस पाउडर के छोटे-छोटे पैकेट वनवाकर घर-घर मे वितरित किये थे । 
घरो मे महिलाग्रो से इसे प्रयोग करके जाँच की ओर झ्राज वही सफे कई घरो मे 
प्रयोग में साया जाने लगा । इसी प्रकार इसी कम्पनी के थने 'लक्स' ([.05) साबुन 
व 'डालडा' घी के विक्य सवद्धोन वी कहानी है । इसी कम्यती के अतिरिक्त चाय 
कम्पनियों ने चाय बनाकर नमुनो के रूप मे वितरित की है । वीडी कम्पनियों को भी 
ग्राँव-गाँव व शहर शहर में 5 से [0 वीडियो के वण्डल मुफ्त में वादे देखा यया 
है । औषधि विक्रयकत्ताश्रो के लिए तो डाक्टरो को नमूनी का वितरण्य एक दैनिक 
क्रय सा हो गया है । 

2, प्रीमियम (परक्षामंण) 

प्रीमियम विजय सवद्धोन का दूसरा महत्त्वपूर्ण माध्यम है। ग्रोस एवं होटन 
(6६6६६ 50१ प्ु०७९७५6ए) के घनुसार, “प्रेप्ियम जियो वस्तु या सेदए के कण को 
प्रोश्साहित करने के लिए दी जाने बाली कोई ध्यापारिक वस्तु प्रभवा कोई मूल्य की 
बस्तु है । 

“४ स्पष्ट है कि प्रीमियम एक वस्तु होती है, जो उत्ताइक की किसी वस्तु के 
क्रय करने पर दी जाती है । इस प्रीमियम की वस्तु के मूल्य एवं किस्म से कोई स्व 
नही होता है । वस्तु का झूत्य वाजार मे प्रचलित मूल्यों के समाव ही होता है, परन्तु 
उत्पादक अयसे माल से क्रय के लिए प्ररित करते के उदं श्य से ही यह प्रीमियम 
देता है । प्रीमियम प्राय मुपत दी जाती है, परन्तु यदि प्रीमियम के रूप में दी जाने 
वाली भस्तु बहुत पीमती है, वो उत्पाइक, उसके लिए ठुछ कीमत भी बसु कर 
सकता है । 

४ उद्देश्य (00]०८७)--अ्रीमियम देने के भ्रमुख उ्ँ श्य निम्न हो सकते हैं-- 

(') वस्तु के अधिक उपभोग को प्रोत्साहित बरना ॥ 
(४ ) नई वस्तुओं का घाजार मे प्रचततत करता । 
(४) नये इप्डिकोश से बिज्ञापन देना । 
(१९) डिसी क्षेत्र विश्विष्ठ मे विक्य सवर्द्धाध करता । 
(५४) वर्ष भर माल के विक्य को ओचसाहित करना । 
(५) कम बिनो वाली वस्तुओं के विजझ्य को और अधिक बढाता ॥ 
(शा) वस्तु के लाभो से अवगत करवाना । 
(५॥) प्रतिस्पर्या मे विजय पाता । 
3.. मै एथणाएफए प्रा३७ ७ दटाएत्त 85 3509 वच्वल6 ही ाएटाट0 3०१85 0 जात ।प्रोजछ व 
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(।४). विशापन ये प्रमाव यो श्ात परना । 

(४) चस्लुओं वे सये प्रपोग यो प्रीत्याहन देना । 

(0) लोगों वे! श्रय वी मात्रा में वृद्धि करमा । 

प्रौमियम का चुनाव करते समय ध्यान देने योग्य बातें--प्रीमियम वे रूप से 
दी जाने बानी वस्तु वा चुनाव बरते समय निम्त बातें ध्यान मे रपनी चाहिये-- 

() प्रीमियम गौरवपूर्ण होती चाहिये । 

(॥) प्रीमियम वी वस्तु एवं विशिष्ट वस्तु हो ) चाहिये । 

(॥॥) प्रीमियम वी वस्तु प्रीमियम प्राप्त परन वाले व्यक्ति व॑ लिये उपयोगी 

होती चाहिये । 

(५) पीमियम बहुत रास्ती एवं रागान्य झूप से उपसब्ध होने वाली वस्तु 

नही होनी चाहिये । 

(५) प्रीभियम श्रारपंग होनी चाहिये । 

(७) प्रीमियम बी वस्तु आसानी से लायी, छे जायी जा सगने वाली होनी 
चाहिये । 

(५॥) प्रीमियम थे' रूप मे दी जाने वाली वरतु से ग्राहय पहले से ही परिचित 
हो, इससे ग्राहव' श्रासागी से श्रायवित हो जाया है । 

प्रीप्तियमय देने फी विधियाँ ([7शाधएगा 0750790॥0॥ ॥८०॥॥६७९४) 

प्रीक्षियम देने वी बई विधियाँ हैं। भ्रावपपवता वे प्रनुमार विभिन्न विधियों 
बा भिर्माण भी क्या जा राक्‍ता है। ग्रीस एबं होौटन ((005५ पा6 [0फ९॥॥07) 
ले औमियम देत बी तिम्न प्रभुख बिवियों या उत्टेस दिया है -- 

(0) प्रत्यक्ष एप से देवा (20००६ (०४० ४॥५४ )४०७७०४)--हृस विधि रे 
प्रतत्तगंत क्रताग्रो को प्रीमियम बाउन्टर पर घर घर ग्वथवा हार हारा पितरित की 
जाती है। दंग प्रिति में क्रेता वो थीमियम निशु व मियी है । वभी यह प्रीमियम 
वस्तु पे साथ ही धधी हो राम़्ती है तो पी यह वरुतु वे साथ श्रागग रो दी जा 
समती है। वभी कभी दस प्रगार वी प्रीगियम या वस्तु वे कय रे भी बोई सम्यन्ध 
नही रहता है श्रौर व्यापारी श्रपने पुराने ग्राहयों वी वस्तु ये क्रय न सरने पर भी दे 
देते हैं। उदाहरणा प--उलेन्द्त डायरिया जैसी बस्तुएँ प्रत्यक्ष रूप से ग्राहतों भ्ौर 
जो भप्राहव नही हैं उन राभी को बितरित परा हैं । दराका उद्देश्य भो विन्रय रावर्दोय 
परना ही होता है । 

(॥)) सपुक्त विरय विधि (टण्माएएण0॥ ५॥6 ४०(॥००)--एऐस विधि वे 
अ्रन्तर्गत एक ही यस्या वी बनी दो बस्तुयो का विश्रय एप राय हीता है जिया 
गूल्य दोपो बस्तुप्रो वे वाजार मूल्य बी प्रपेक्षा बम होता है । इशा विधि मे ब्रेता ने 
धन वी बचव हा जात्ती है। प्रेता को लाश वा अनुभव तुरन्त हो जाता है उद्याहर- 
शार्ब--हिंदुस्तात लीवर वि ने श्रपने 'रष्सी उल्ट' नामक दूध पेस्ट (700॥॥ 740०) 
के पैकेट के वाथ एक पोन्दुग क्रीम (जो उसी कम्पनी की है) वा विपय किया जाता 
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है। यह त्रीम की शीणी भी पेप्सोडेन्ट के पैकेट क साय वधी हुई है, जो दोनो के 
बाजार पूल्य से काफी कम मूल्य पर उपलब्ध हो रहो हैं । 

(४0) क्रय विशेषाधिकार योजना विधि (6 एच्लीए४४ शतष्वोश्ठ शुफआ 
5८को०त)--प्रीमियम देने की तीसरी प्रमुख विधि क्रय विशेषाधिकार योजना विधि 
है। इग विधि के झन्तर्गंत क्रेता को यह प्रधिकार दिया जाता है कि यह कोई भी 
अन्य वस्तु प्रीमियम के रूप म वाजार झुल्य से कम मूल्य पर क्रय कर लें। इस प्रकार 
स्पष्ट है कि उपर्युक्त द्वितीय विधि में विक्रेता स्त्रय अपनी स्वेच्छा से प्रीमियम के 
रूप में क्रय करने के लिए वस्तु निर्धारित कर देता है जब कि इस विधि में वस्तु का 
चुनाव केता की स्वेच्छा पर छोड दिया जाया है । उदाहरणार्थे, कपड घोने का 'स्वे 
नामक पाउडर निर्माता कम्पनी इवे पाउडर के दो डिब्बों के साथ एक वाल्टी भ्थवा 
एक टब बाजार मूल्य पर देती है 

(॥४) दूपन विनियम दिधि (६६८७७७४८ ०6 (००७००॥$)--इस विधि के 
अन्तगंत वस्तु के पैँकिंग मे एक कूपन डाल दिया जाता है और उपभोक्ता जत्र उसे 
खोलता हू तो उसमे धूपन निकलता है। इस बूपन के बदते ग्राहक व्यापारी से वूपद 
पर लिखी प्रीमियम प्राप्त कर लेता है। यह भ्रीमियम मकद मे भी हो सबती है और 
वस्तु के रूप में भी। कभी-कभी ग्राहकों को क़ूपन की एक निस्चित गरुया एकजित 
करमे पर ही प्रीमियम दी जाती हैं॥ कभी-कभी ग्राहकू क्ूरतों की यह निरिचित 
सख्या ऋमानुसार ($०73॥9] एकत्रित करनी पडती है तव ही प्रीनियम प्रदान की 
जाती है । उदाहरणार्थ, भारत मे बई प्रगरवत्तिया निर्माता कम्पनियों ने अ्रगरत्तियों 
के पैकेट मे क्रूपत डालकर इस विधि का प्रयोग किया है। श्रगरवत्ती पैकेट क्य 
खरीददार पैकेट मे से कृपन विकाल कर कूपन पर लिखी प्रीमियम प्राप्य कर सकता 
है। इस प्रक्नार मिलन सुपारी निर्माता कम्पनी ने बच्चो को सुपारी कय के सिये 
प्रोत्साहित करते के उहँ सय से सुपारी के पैकेट में कूपन रखे थे | इन कूपनों पर ] से 

30 तक कोई स्या अभ्रकित हो सकती थी । यदि कोई इनको ऋ्रमानुमार ॥ से 30 
तक की सल्या में एकत्रित कर लेता तो उसे सुत्ारी निर्माता कम्पनी एक टेविल घड़ी 
प्रीमियम के रुप मे देती थी । 

(५) तरलता विधि (5०7 [/दणतठंआआगड़ »(०४००)--इस विधि के 
अम्तगैत कम्पनी अपनी दघ्ठुलओे के ऊपर के कवर ((०श्टा), टक्‍्कन इत्पादि टी 
एक निश्चित सस्या एकत्रित करने पर एकत्रित करने वाठे को एक निश्चित इनाम 
देती है ॥ 

(0४) पुत्र भ्रयोग से ज्ञाने दाले पंक्रिंग विधि (६६०5क्णांट 0ण्रांगा0 ध5$ 
+[श४्०००)---भ्राजकल बहुत सती कम्पतिया अऋपती इस्तुओं पर इस प्रकार के पैकिंग 
करती हैं कि ये पैंक्िग पुन. काम में लाये जा सकते हैं। उदाहरुणार्च, के. बी मघा- 
राम की टॉफ््यो व बिस्कुट के टीन के बने डिब्बे बडे ग्राकर्पक होते हैं। झ्राजकल 
मोडेला व रेमण्ड ऊन कम्पनियाँ भी ऊन का पैकिय बड़े प्राकर्षक टीन के दने डिब्बे 
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में बरने लगी है । इस डिब्बों का कई ग्रन्य कामो मे प्रयोग भी सम्भव है। ये डिब्बे 
ही प्रीमियम का काम करते है। ये डिब्ये बाफी समय तक काम मे झाते हैं। श्रव 
इन टॉफियो एवं बिस्कुटों का विज्ञापन भी होता रहता है। 

(शा) पेशगी प्रीमियम बिथि (84४७०० शिक्ष्याण्या ०८४००)--यह एक 
ऐसी विधि है, जिसके अन्तगव प्रीशियम वस्तु के तय करने से पूर्व ही दे दी जाती 
है। इस विधि के झनुमार ग्राहर यह प्रतिज्ञा ब॒रता है कि वह भविष्य में निश्चित 
मात्रा में वस्तु का क्रय करेगा और यदि कयय नहीं करेगा तो प्रीमियम वापिस लौटा 
देगा । 

3 उपमोक्ता प्रतियोगिताएँ ((०॥९४४) 

प्रतियोगिताएँ विक््य सवद्ध'न का एक महत्त्वपूर्ण माध्यम हैं । ये प्रतियोगिताएँ 
विजय सवद्धंत के उद्द इय से तो ग्रायोजित वी ही जाती हैं परन्तु कभी कभी इनके 
अ्रायोगन का उद श्य व्ययमाय की ख्याति से वृद्धि करना भी होता है । विस्तृत रूप 
मर प्रतियोधिताओ्रो के उद्द जय भी वे ही होते है, जो प्रीमियम के हैं । 
प्रतियोगिताओं के अ्रकार (73 7०9 3/ (00/०5७) 

प्रोस एवं हौडन (07055 शत मर60ष्टाभ0)) ने उपभोक्ताग्रों सर्द्धांत की 
निम्न प्रतियोगिताग्रा वा उल्लेख किया है-- 

() यस्तु से सम्बन्धित वावय पूरा कीजिए (0०7एल€ 8 8शा।९०९९ ४०००! 
9 [४०१७९०)--इस विधि के ग्रन्तगंत प्रतियोगी को वस्तु से सम्यन्धित एक वाय्य 
पूरा करने के विए कहा जाता है। उदाहरणायं --गोल्ड स्पॉट कम्पनी ने इसी प्रकार 
की 3 लाख रुपये के इनाम प्रतियोगिता प्रायोजित की थी जिममे प्रतियोगी को लिंम्न 
थाक्‍्य प्रधिक से तधिक 0 शब्द लिफकर पूरा फरने को कहा गया था-- 

४ ग गोल्ड स्पॉठ पीता पीती हू”, बयोकि ि 

(॥) चस्तु के' बारे मे एफ प्र लिखए (ए/॥6 8 ]लाहए 7छतए विह 
ए7060८)--क वी व धी प्रतियोगिताग्रा से वस्तु वे! सम्बन्ध मं 00 से 200 बद्दो 
बा एक पत्र लिसयावर संतवाया जाता है जिसका पत्र स्ते अच्छा होता है उनको 
पुरस्कार प्रदान किप्रा जाता हैं । परन्तु दम विधि गा प्रचतन वही है । 

(9॥) घस्तु दे नाम का सुभाव (90 8०५७-78 ४ वि धा०)--इस प्रकार की 
प्रतियोगिता मे किथी वस्तु के कुठ लणा यताक़र उस वस्त के नाम के लिए सुझाव 
ब्रामन्तिद जिए जाते हैं। इस प्रवार की प्रतियोगिताएँ प्राय नई वस्तुप्नो वे चाघ- 
फरणा के समय आयोजित की जाती हैं । 

(५५) पद्य पुरा करवाना (0६ एाए।८८॥ ४९४८)--इस प्रतियोगिता में वस्तु 
से सम्ब्नन्वित किप्ती पद्म को पूरा बरने के जिए कहा ताता है। 

(५) चस्तु के नये प्रयोगों का सुझाव (5घ8865ए7ा8 प€छ  ए5८४ ० 
ए्‌एए०४०)--दस प्रज्नार की प्रतियोगिता का आयोजन वरतु के नये नये सम्भावित 
धयोग की जानवारी भ्राप्त करने के विए किया जाता है । 
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(५) पहेलियों का हल करना ($0४णष्ट ऐप्ट्टौ०७)--इस प्रकार को प्रति- 
योगिता में पहेलियों का हल पूछा जाता है । प्राय इस प्रकार की पहेलिया पंत्र-पत्रि 
काझ्रो द्वारा अधिक पूछी जाती हैं। 

(५४) रेडियो कार्यक्रमों के लिए सामग्री देता (5प0ए7/व8 छाध्वाशाओ 0 
7५8 07 १९380 ?१7027५777९७)--कम्ी क॒म्मी भ्रतियोगियों से वस्तु से सम्बन्धित 
रेडियो कायक्रमो के लिए सामग्री मंगवाते हैं।॥ यह सामग्री विशेष हँती-मग्राक से 
सम्बन्धित होती है। जिसकी सामग्री उत्तम होती है, उसे पुरस्कार प्रशान किया 
जाता है । 

प्रतियोगिता के भ्रापोजन से ध्यान देने योग्य बातें --प्रतियोविया के झायोजन 
में निम्न वार्ते ध्यान में रखनी चाहिये-- 

(१) प्रतियोगिता की अन्तिम तिथि प्रोरम्भ मे ही तय कर छेती चाहिप । 

(४) प्रतियोगिता मे विजयी रहने वाले को पुरस्कार प्रदात किये जान 
चाहिये । पुरस्कारों की धूची आरम्भ मे ही तैयार कर लेनी चाहिये। 

(॥) प्रतियोगिता पूर्व निश्चित नियमों के प्राघार पर ही स्रायोशित करती 
चाहिये । 

(४) उन नियमों को भी प्रकाशित कर देना चाहिये, जो प्रतियोगिता में 
भाग लेने वालों को पालन करने हैं। 

(५) प्रतिणेगिता आयोजित करने से पूर्व देश के कानून व तियमों को 

ध्यान भे रखना चाहिए । 
4. क्रियात्मक प्रदर्शन (0शाणःडजा0णा5ऊ) 
क्रियात्मक प्रदर्शन भी विक्रय सदर्दधत का एक साधन है। यह पूर्णंव “कहने 
से करता भला”! उक्ति पर प्राधारित है | ग्राहक्ो को उस्तु रें कितनी ही बार दिखाकर 
उनके गुणों को स्पष्ट किया जाय, परन्तु जितना प्रभाव क्रिश्रामक प्रदर्शन का 
होगा प्न्य किसी प्रकार के वर्खंत से सम्मव नही है । क्रियात्मक प्रदशन का कार्य 
भैत्ों, प्रदर्शनियों, फुटकर व्यापार-एटरों पर अयवा घर घर जांकर क्रिया जा 
सकता है । 

जियात्मक प्रदर्शन के निम्न असुख लाप हैं-- 

(१) इसमे ग्राहक को यह स्पष्ट हो जाता है कि क्रय की जाने वाली वस्तु 
की प्रकृति चौथी है श्रौर यह उसे किय प्रकार उपयोगी है । 

(४) गह वस्तुओं के श्रति ध्यान आदत करता है एवं कप की इच्छा 
जाउत करता है । 

(७०) इससे उपभोक्ता की ज्ञान दृद्धि होती है ॥ 


४ (५४) यह कम विज्ष्य वाली बस्तुप्रो का अधिक वित्रय करने मे सहायक 
होता है । 
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(४) एज ब्राहक द्वारा कस्तु थे क्षय से वाबलिकला वा झाबार होता है । 
8 नि शुस्क प्रशिक्षण (6० परशर्शरहफ) 

वे उत्यादक जो एसी सीने बनात है, जिसमे कोई छोड़ा उद्योग घुझ किया 
जा सवा है ता उत्तादय इन संझीनों के छ्य बरसे बालो को नि.द्युज प्रशिक्षण भी 
दे संत # । दसस मशीन वे क्रय उरन बाद को सश्ीन पर काम करने के विए गिगी 
ग्रन्थ व्यक्ति पर विमर नहीं रहता पहला है। दस प्रश्मार वा प्रशिक्षण वास्तय में 
जिकय सपने में महाव्‌ योगदान द सता है । 
6 मेले एव प्रदर्शनिर्यां ([ शा5 & एहआ0॥00%) 

देश ये विद में समय समय पर मठे बे प्रदर्धनि्याँ लगते ही रहती हैं। गन 
964 में भारत में “विम्य मला' (४७0 ॥40) ब्राग्रोत्रित जिया गया था इसी 
प्रशार 'य्सवा 66 [झि० 66 ) उजाडा में तथा एक्सपो/ 70" (छ7० 70) 
जापान मे झाग्रावित रिया गया था। |972 से राउस्थात थे: जयपुर शहर मे 
राम शान प्रदशनी भी पश्ायाहित थी सर्द थी ( इस प्रगएर जई छोटेन्मोद़े मेद्र एव 
प्रदर्शनिया लानत की गहल हैं। थे सनी विक्षअ संपदा न मे गहर्कपूर्श माप्यम हैं । इत 
सता मे एक सस्या द्वारा लिभित यस्लुप्रो का प्रदर्शन एप पिक्रय् किया जा सता 
है। परसतृ प्रा् इस प्रदशनिया एप मजा में यट्ठा ही उमर सस्यायें भाग टेसी हैं। 
इस मा बम का उपयोग खरबता से किया वा सता है। सठ्े एस प्रदर्शनियों मे 
समय के जाग काफी दुस-.दूर से पहुँचत हैं । श्रतः विक्रय सयद्धांन में बुत बदी 
सहायता शिले सत्रती है ! 
7 घंटे सूय पर जिर्प (7९"४८४०७४ 5श०] 

आजकल घट हुए भू या पर विक्रस द्वारा जिभ्रय सद्धैनि वा बढुत बोज-बाला 
है। करमीसती उिवयररेस सद ((ध्याआ०९ ५३८) + वाम ये घट हुए मूयों पर 
सात का वितय उरोो हैं। प्रा घट झूयां वर पित्रय जिल्ही निभिष्ट प्रवसरों जैसे 
दियाजी द्वीवी, गायी जयस्ती, संस्था या याविक दिवश के दिनो पर वी जाती है । 
इमम ग्राहर इन दिनो पर मात का प्रव्रियाध्रिक क्रय करते हैं, परन्तु कप्ती-कभी धट 
हए मृष्रो पर "सी उल्तुग्रो का विक्रय विया जाता है, जा वियुल काम में लेने योग्य 
नहीं हाती हैँ । दसस गम्प्रा की प्रतिष्ठा का ठस पहुँचगी है। भाराबर्ध में कषठों के 
प्रमुस उत्थादय जैम यॉम्बे डाइस, डी, सी, एम , न्‍लिसशा, मशतलाजव इत्यादि प्रायः 
प्रतिययँ घट हुए पूययो पर विक्रय करते हैं । 

॥ व्यापारी सबद्ध न विधियाँ 
(एव्गल क्ाण्राणा0 'जध्यातत$ छा फर्म 405) 

ग्रोष तथा हीदन (09७5५ & ॥[०प्रक्श्रा0त) के अतुरार--/एक उत्पादक के 
विपशन आगदीलस व हृदय सायस्थो की सफता मे चिश्यस करता है ए? हो 
चाँनसन (7007599) के बब्दों से-“आज उलतिशील उत्पादक शपतने सब्यस्थों के 
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राहपोग को बितरण की सफलता की कुझजी समभते हैं ?” ग्रत. जिस उत्यादक का 
माल मध्यस्थो के द्वारा बेचा जाता है, उस उत्पादक को अपने मध्यस्थों को पूर्ण रूप 
से व्यावसायिक साधनो से सम्पन्न बनाकर रखना चाहिए, ताकि वह उस माल का 
सफलतापूर्वक विक्रय कर सकें । इस उद्देश्य से एक उत्तादक अपने व्यापारी की 
निम्त प्रकार से सहायता प्रदान कर सकता है +- 

(प्र) विज्ञापन महायता (80६ शाज्ञाह 8705) 

(ब) विज्रय सहायता ($9८5 #४०५) 

(स) प्रवन्ध सहायता ((७78220०ए/ #घठ5) 

(द) झन्य विधियाँ (0फरथ्म »९४००५) 

(ञ्र) विज्ञापन सहायता (3१६शप्लण्ड 8३05) * 

उत्पादन विक्य सवद्ध न के उद्दं ध्य से अपने थोक एवं फुटकर व्यापारी को 
विज्ञापन सम्बन्धी सहायता देते हूँ । विज्ञापन सम्बन्धी मुर्य सहायता निम्न प्रकार 
हो सकती हैं « 

4. स्थानीय समाचार-प्रीय विज्ञापन (१0८७) 2ेसटास्थजफुवा #फेलाप- 
अग8)--कई उत्पादक अपने थोक व फुटकर व्य्यवारियों के नाम से समाचार पत्रों से 
बिज्ञापन छपवाते हैं। दस प्रकार वेः विज्ञागन से एक ओर तो उत्पादक्‌ के माल का 
विज्ञापन हो ही जाता है दूसरो झोर थोक एवं फ़ुटकर व्यापारियों का मी विज्ञापन 
होता है | इससे इन व्यापारियों के विक्रम सवर्दन में सहयोग मिलता है । 

2. प्रत्यक्ष डक विज्ञापन (0०० 997 &0%27972)--प्रत्यक्ष डाक 
विज्ञापन, विज्ञापत्त की वह विधि है जिनमे विज्ञाउनकत्ता कुंड लोगो को अपनी ओर 
प्रापपित करने के उद्दं श्य से उनके पास छपे हुए अथवा लिक्षित सदेश भेजता है। 
इस उद्देश्य से एके उत्पादक अपने व्यापारियों को विम्न सामग्री मुपत (पन्‍्ढ) 
प्रयवा नामभात्र के मूल्यों पर (3६ रजाएा०! 27८७४) भेजता है, जिसे व्यापारी 
प्रपने चुने हुये ग्राहकों मे वितरण्य कर देव है-- 

(।) पत्रन्ञीपेंक (.ध0६-॥९७०५) (॥) फोल्टर (70608) (प) केटलॉग 
((७।००:६०८७) (॥५) हाउत्त मैगजीन (पछतपर5६ %9१५०४7०) (५) ब्यावत्ायिक 
जवाबी वार्ड (8५5885» ०ए) ०४०») (5) स्याही सोख (800८5) (५७) 
छुपे हुए बिफाफे (शशणयश्व ध्यप्ध०००७) (४ 2४] डायरिया एव ईक्तेण्स्से (छत05 
& (जापेथ$) (९) विक्रय पुस्तिकाएँ (592६ 7209५) (») हैण्ड विल्स 
(प्थ्ञा6 णाी5)॥ 

इनके अतिरिक्त एक उत्पादक अपने व्यापारिया को और कई प्रकार की 
सामग्री भी भेजवा है, जिसे व्यापारी अपने प्राहको को डाक द्वारा भेज सत्ता है। 
इससे वह ग्राहकों को क्रय के लिए प्रेरित करने का भ्रयास करता है । 

3. स्टोर एवं वातायन सजावट (४0०७ छत ए/फतठछ ठा 9995)--एक 
उत्पादक अपने मध्यस्थो को स्टोर एबं वातायत सजावट में विभिन्‍न प्रकार से 
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सहायता पहुँचा सबता ” | बह समय रामय पर श्रपने विश्रयवर्ता वो भेजकर अपने 
मध्यस्थो वी दुगानों की सजावट बरने में सहायता पहुँचाता है। यह सगावद गा 
सामान भी भेजता है । ये ब्राद्य सयेत, लटवाने वाले सवेत, दीवार रावेत, काउण्डर 
सेल, पोरटरों बेनसें श्रादि झ्रादि हो सातते हैं । 


4 बाह्य विज्ञापन (09७६ ६६ ३ /७४पघधशाह)--वी बभी उत्नादव प्रपने 
मध्यस्थों के ताम थे भी याद्य किद्पन बरते है| उत्पादक अपने उत्पादग से सब 
घित याड्ध पोस्डस झादि व्यापारी थे नाम से यनावर बाहर लगवा सवता है । 


5. द्वियात्मक प्रदशव ([(0%णाक्रावप००)-+हभी वभी उत्पादया श्रपने 
विश्ययपर्ताओ का त्रियामर प्रदशन बरने रेतु व्यापारियों की दुबानों पर भेजत 
है । ये उत्पांदयों वा विवयवर्ता व्यापारी वी दुब्बान पर जावर ग्राहकों के रामक्ष 
बस्तुग्रा की प्रति एप उनके उपयोग वच्चात हैं । वुरद उत्पादव तो प्रपने बुध विक्रय 
बताओ वो श्ियात्मव प्रद्घत वरन ये रिए ही नियुक्त बरते हैं। प्रचारक विक्रय- 
कर्ता प्राय क्‍ियात्मम प्रदशन का ही काय बरते हैँ । इसपर विश्विष्ट ज्ञान का उप 
भोक्ताश्ना या जान मिलता है । साथ ही व्यापारी थे विप्रयवर्ताप्रों यो भी लाभ मिल 
जाता है । 

6 मरम्मत सुविधाएँ (१९७॥७॥ | ॥॥॥005५)--वई तयप्रीकी माल उत्पादव 
प्रपण पापारिया # या ग्राहवा। वी वस्तुप्रो 4 सराब होते पर मरम्मत की सुवि- 
धाएँ भी झ्पती और स थद्गान बरत है। दसवें लिए उत्पादय स्वयं तवनीही स्टात 
वी नियुत्ति बरता ह श्रोर उत्ह उतका पारिश्रमिर भी चुकाता है। इससे प्राहयो वो 
बसलुओं पे सराप होते पर उन्हे ठीय' करवान वे लिए. जगह-गगह नहीं जाता पडता 
है प्रौर उन्ह युविधा मिय जाती है । परिणागस्थरूप, ये इरा घात से प्रभावित होगर 
उसी व्यापारी से बस्सु का कय बरना परान्द बरत है, जहा इग माल वी मरम्मत 
बी सुविधा उपयश्य होती है । 

7 क्शगण शो ([शशत॥०॥ ५॥0७)--बभी कभी उत्पादव वित्य सव््धान के 
दृष्टिकोण से पैशन शो! शायोजित बरते हैं। एश पैशन शथो से मर्द नई प्रत्ार वी 
बस्तुएँ दियाई जाने लगती है भ्रौर उनये सामने पुरानी वस्तुएँ घटिया दिसने लगती 
है। रगरो पुरानी बस्तुएँस्‍्थत याजार से हटने लगती है, श्रोर मई-नर्ई वस्तुओं को 
स्थान मिल जाता है । 

(व) विक्य सहायता (5ैश०5 #5ा5ए0९०) 

एक उत्पादक विक्रय संवरद्ध न वे उहंध्य स श्रपां मध्यस्थी वो निम्म प्रवार 
गे बित्रय सहायता पहुँचा सकते हैं 

! विक्रय योजना निर्माश मे (पाठ 5१05 []0)--उत्पादकः प्रपने 
मध्यस्थों फी बिक्षय याजगाओ के मि्माण् मे राहयोग दवर वित्रय गद द्व न कर सबते हैं 
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2 फुडकर विक्रयकर्ताओं को प्रशिक्षण (व0008 ॥0 रिशक्षा $जैल्‍०्जाथा)- 
कुछ उत्पादक विक्रय सवद्धन के रष्टिकोण से अपने फुटकर व्यापारी के विश्य- 
कर्ताओं को विक्रय प्रशिक्षण भी देते हैं। आजकल इस प्रकार प्रशिक्षण झनेक सस्याएँ 
देते लगी है ] वे विक्रयकर्ता, जो तकनीकी मात का विक््य करते है, उन्हें उत्पादन 
सस्था फैक्टरी पर रखकर भ्रणिक्षण भी देते है । इससे विक्रयकर्ता आसान से ग्राहरो 
को माल की तकनीकी बातो को स्पष्ट करने से सफल हो पाता है, जो वित्रय सब- 
ड्नि भें महान सहयोग दे सकता है १ 

3. विक्ष्यकर्ता प्रतियोगिता (0०४०5 7 ऐश) $9>०7९४)--क्भी- 
सभी निर्माता अपसे व्यापारियों के विक्ष्यकर्ताओ के लिए भी प्रतियोगिता का आयो- 
जम करते है । इन प्रतियोगिताग्रों मे काउन्टर सजावट प्रतियोतिता, सर्वाधिक विक्रय 
प्रतियोगिता ग्रारदि ग्रायोजित की जाती है । जो सबसे अच्छी सत्रावट करता है या 
सर्वाधिक वित्षय करता है, उसको पुरस्कार दियर जाता है / 

(स) प्रबन्ध सहायता (8॥99882४००६ 2305) 

बहुत से मध्यस्थो को प्रवन्ध सम्बन्धी सम्पूर्ण ज्ञान नही होता है और वे 
पपनी क्ा्येक्षमता व घन का राम्पूएँ उपयोग कर नही पाते है । शत एक आधुनिक 
उत्पादक झपने मध्यस्थों को विभिन्न वालों पर सलाह दता है । यह सलाह उनको 
उनकी सस्या की स्थिति एवं झाकार, उसके लिए प्रयोग में सायी जाने बाली वरतुओो 
एवं औजारों, उनके स्टॉक नियनस, उनकी तय एवं विक्रय नीतियो के निर्माण आदि 
प्ादि के सम्बन्ध मे दी जा सकती है । कई बार कई उत्पादक अपने व्यापारी को इन 
सब दातो के लिए छुपी हुई सामग्री भी इंते है । यद्यपि ये सभो बातें प्रत्यक्ष रूप से 
उत्पादक का विक्य सवर्द न नही करती हे, परन्तु प्रमत्यक्ष रूप से विऊय सवद्धन में 
सहायता पहुंचाती हू ! 

(द) श्रन्य विधियाँ (0060 फ्ाटक०प७) 

(।) व्यापारी प्रतियोगिता (029९० (0॥९5)---व्यापारियों को अपने माल 
के वित्रप् के लिए ओ्रोत्साहित करने के उद्दे श्य से निर्माता अपने व्यापारियों के लिए 
श्रतिरोगिताओ का आयोजन करते हेँं। य प्रतियोगिताएँ सर्वाधिक विकय प्रतियोगिता 
करे रूप मं आयोजित की जा सकती हे ! ऐसी प्रतियोगिता की दक्षा म सर्वाधिक विक्रय 
करने वाते व्यापारों को पुरस्कार दिया जाता ह । 

(2) व्यापारी प्रोभ्रियम (0९स0 7८९०४७७)--क्भी-क्ी निर्माता अपने 
व्यापारियों को प्रीमियम भी देते है । यढ प्रीमियम कसी वस्तु विदेष की निर्धारित 
सात्रा एड साथ तय करने पर दी जा सकती है | उदाहरणाय 32 ग्रॉस अजझजय पेन 


एक साथ जय बरने दाठे व्यापारी को एक दीवार घड़ी प्रीमियम स्वरूप दी 
जादी है। 
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पा उपमोकता व्यापारों सयुक्त सबद्ध॑ल विधि 
[एजरान्शराश-फल्याल (9फ्रग्राशा शिक्षाणा0त (३) 

निर्माता वो विक्रय सवद्ध/न वे लिए केवल शत पक्षवार पर ही निर्भर नही 
रहना चाहिये । उे जहाँ एक पोर प्रपने व्यापारी को अपने माल वे अधिकाधिक 
विश्थ के लिए प्रेरित करना चाहिये, वहाँ दूसरी घोर उपभोक्ता को भी प्रधिकाधिक 
प्रय के लिये प्रोत्माहित बरना चाहिए! इस उद्देश्य से हमने ऊपर ने युद्ध पृष्ठो मे 
विविध साधनों वा वरन विया है । विल्तु निर्माता को यह नहीं भूवगा भाहिये कि 
पेवल उपभोक्ता को प्रय के लिए प्रोत्साहित वरने या केवव व्शपारी को ही विभ्य 
मै लिए प्रर्ति बरसे हे कार्य नही घलने वाला है। हो सदता है कि उपभोत्ता मात 
चथ बना चाहते हो, किन्तु व्यापारी माल के विश में उत्सुक ने ही या व्यापारी 
माय के जियय वो हत्युत्र हो, उिन्‍्तू उपभोक्ता माल का फक्रग करता ने भाहते हो ! 
ऐसी परिस्थिति में केवन उपभोक्ता या व्यापारी सवद्धन साथतों मा प्रयोग घरवा 
निर्धाता के हित में कही होता है। विर्माता को इन बोनों के लिए एक ही विषय सथ 
द्वग योजना लागू वरनी चाहिये, जिससे दोतो ही पथ रारो यो एस एवं विधय के 
लिय प्रोत्साहित विया जा सब । धाजक्त इत पर्ार की उपभोक्ता व्शपारी समुक्त 
सवद'न योजनाएँ बहत प्रवलित हैं। घी कुछ समय पूब॑ ही ग्रायुवेंद सेवासस माई" 
देद लि० द्वास प्रम प्रकार की संयुक्त विक्रः संवर्धन विधि वा प्रयोग किया गया 
था । उत्का विस्तृत विवरण उदाहरण नीचे है 
उदाहरण 

“आयुर्वेद द्ितीप महान भेंढ घोजना/ 

प्रापुवद द्वितीय महान भेंट ग्रोजना, भ्रागुवद सेवाथमर प्राइवेह लि० हारा 
जावरी 932 मे ग्रायोजित री गई थी। इस शोजनां वा गूत्र लक्ष्य उपभीक्ताप्रो 
को भतिकाधित तय एवं व्यापारियों शो प्रधिकाधिक विक्य वे लिए प्रोत्साटन देना 
भाव था । 

प्ररतुत योजना एश' प्रतियोगिता थी। बह प्रतियोगिता उपभोक्ता एव 
ब्यापारियों दोतों के लिए धी। भरत हम इसका विश्ठेपएण भी झलग भ्रतग हीं 
बरगे-- 

उपभोक्ताओं के लिए योजना--इस योजना में उपभोत्ता को प्रवेश पत्र भरना 
पडता था । इरा अवेश पत्र पर 0 फिल्‍मी तित्वारों के माम दिए हुए थे | प्रतियोगिता 
भे भाग छेते बालो वो इन सितारों के भागे अपनी पसस्द्र भ्रम में [ढ छावेज्ष रण 
पृए४ श०ा००) एक से दस धरा की सरया तिख्ती पड़ती थी। इतके अतिरिक्त 23 
शब्दों में बहु कारण भी लिसगा पड़ता था, जिसके वारश उन्होने किसी विशेष 
सिताएे को प्रभग स्थान दिया है। इस अतियोगिता फार्म वो पूरा बरते वे लिए 
इनयेः साथ उपभोक्ता को एर पूरा ठोकन गा दो आधे टोवन भी लगान होते ये 
जी सैवाभम के उत्पादनों को भ्रय बरके भ्ाप्त वियेजा सकते ये। कम्पनी ते 
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प्रतियोगिता की अन्तिम तिथि की प्रमाप्ति पर सब प्रवेश पत्रों को छाटा ओर 
सर्वाधिक पसद क्रम बाले प्रवेश पत्रो को मलग कर लिया और उन्हे विद्युत मशीन 
में डालकूर घुमाया और छुक-एक करके पुरस्कार घोषित किये । प्रथर पुरकक्ार 
एम्बेपेडर कार का दिया गया; इस प्रकार यह योजना उपभोक्ताझों को काफी 
्तेत्साहित करने बाली रही । 

व्यापारियों के लिए योज़ना--इस योजना के अनुभार व्यापारियों को सेवा- 
श्रम उत्पादनों को एक पेट क्रय करने पर एक कूपन दिया गया ) इस कूपन के पीछे 
नम्बर छ०पे हुए होते थे । कूपत का आधा भाग कम्पत्री पहले से ही अपने पास रख 
लिया करती थी। 

विश्चित तिथि के बाद कूपनो के इन आधे भाग को विद्युत मशीन में डाल- 
कर घुमाया और एक एक करके इनाम घोषित किये । 

इस अकार ये दोनो पोजनाएँ एक ही समयावधि मे लागू की गई झौर यह 
योजना अपने उद्दे देय करी आाह्थि में काप्ती वहन रहते 6 

अभ्यारा के लिए प्रश्त 
६ विक्य सवर्द्धन क्या है ? विक्य सवर्डधान विज्ञापन से किस प्रवार भिन्न है रै 


साथ 5 54९५ ?0फ०0०7 १ झ्ञ0्फ 00९3 ३ ता ॥059 8006७ 
शा्वण8 


2. विक्‍्य सवद्धंन की विभिन्न विधियों का वर्णन कीजिए । 
8650706 8ीशिशा! १2३॥0905 व 5908५ ?70799007 
(3६३ (०७ 975) 
3... उपभोक्ता सवर्द्धान की प्रशुख विधियों का उत्टेख कीजिए १ 
)2५८४702 १96 ॥799 गराह॥095 07 (०5फक्कक्ष (ि००90060707५ 
4... प्रीमियम का निर्षरण करते समय कित किन बातों का ध्यान रखना 
चाहिए २ 
जब: छाढ धाढ छद्ठा। 4005 [0 06 ॥९0६ वा फ़त छा तहाटा- 
उधगगड़ 4 ए/शध्थ्ाए: 2? 
$. प्रीमियम देने की प्रमुख विधियों का बेन कीजिए + 
उछदाफ्र३ दे्ीशलए एशतकदेड ७ 2७2:4708 एल्‍९ताततत 
6. प्रतियोगिता के प्रायोजन में किन किव बातों कद ध्याव रखना चाहिए ? 
प्रतियोगिता सुख्यत कितने प्रकार की हो सकती हैं २ 
शबध फाहडट5 उम्रण्पाठ 96 )6छ9६ था. प्रगाव ७ ४ाट णहृव508 व ए०7- 
4657 ? ऋगाडा! थार एा6 बेधीलिल्या 59683 रण <0ताल्बड ? 
7. इ्यापारी खद्धत की प्रमुख विवियो का दरयुन कीजिये । 
306%ए७७ ख्यव् क०003 ० 72९26: 7700, 
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सूती (४००८७) के शब्दों मे “संगठन सामान्य हितो की पूर्ति के लिए 
दनाया यया मानवीय समुदाय है 777 

शेल्डन (8॥6[0०7) के शब्दों मे, “समठन वह विधि है, जिसके द्वारा 
आवश्यक विभागों मे व्यक्तियों या समूहों द्वारा किये जाने वाले कायो को इस प्रकार 
समोजित किया जाता है, कि उनके द्वारा उपलब्ध प्रयत्नों को श्वुखलावदध करके 
कुशल, व्यवस्थित एवं समन्वित किया जा मके । 

ग्रेकफारलेण्ड (0८४४7370) के प्रनुधार, “सगठन विशभिष्द व्यक्तियों का 
एक समूह है, जो मिश्चित उद्द वी की प्राप्ति के लिए कार्य करता है ।/* 

उपर्युक्त 'सगठन' छब्द की परिभापात्रों के ग्राघार पर हम विक्रय संगठन 
शब्द को परिभाषा निम्त प्रक्नार वता सकते हैं-- 

विनय संगठन विक्रय कार्यो प्ले सम्वन्धित व्यक्तियों का एक सशह है, जिसके 
द्वारा विक्रय विभाग के कार्यो का इस प्रकार सयोजन किया जाता है, जिससे हस्या 
के विक्रय कार्यों को श्रधिकवम सफचता के साये पूरा क्षिया जा सक्े 


सिटल एवं कडिफ (50 894 (छाता) के झब्दों भ॑ विश्य सपठन किसी 
अन्य संगठन के समान व्यक्तियों का सपूद है, जो किसी सामात्य उद्दस्य को प्राप्त 
करने के लिए कारये करता है प्रौर उनमे आपस में औपचारिक सम्बन्धो के साथन्साब 
कुछ श्रनौपचारिक सम्बन्ध भी होते हैं ।' 

उपरोक्त परिभाषा के अ्रध्ययत से एक विदय सयठन के लिम्त प्रावरयक 
लशण प्रतीत होते हैं-- 

] यह व्यक्तियों का एक समूह है । 

2 पतग्ठन किच्दही उद्दं श्यो को प्राप्त करने के लिए सामूहिक रूप से कारये 
करता है । 

3 इस समूह के व्यत्तियों मे आपस में प्रौपचारिक एवं अनौपचारिक 
सम्बन्ध होते हैं। 

4 संगठन का उद्ं जय संस्था के उहं क्यो को अधिकेतम सफ्लता से प्राप्त 
करना है। 


[.. *१(3ल्‍85त732369 ३5 एस तित्ाा 0 ९६९३७ सैएत2त ॥ड४०९१३६०5 66 पीर ६७४७0006 १९ 
० ७ ८0०फाए०0 एफच्तएबट ४०४९४ 0. (००घव्छ 
2... 08505400 35 फ़र एः०८९४ ०१३० ८एच्रणाएड ८ छएक:. धर: पाता घयतेएनीड 
96 हश०चएछ३ 925८ ६० एटाफिश्या ३१७ 6 ९८०९४ 9$0८55३११ ई0८75 ए९/णिफब्तच्ड 


डा १६ छथ/८5 50 णिश्व्चे, ध्छेट ६४८ #€5४ टमाथ्यडल 402 धट सीएटासा5, 
8) #८०७37८, ए05ल्‍056 372 ९००३ वीए3 अएए०्गराणा ०६ पट 5ए2]3 96 टॉजिएड 
>+700 ८ 5छ8९१००5 


3... ॥70:830:9300% ३5 छू 3त॑०० ततिछ 6 हुगएणए गई छुल्ण्जाद व्तवताघज्त फह कल्प टी 
(9७3३203 ध्रढ ४६३६0 ८९७३ ० छा +>+0 एं. ऋाछा9तऊज्छ 
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5 समठन उमर समहने व्यक्तियों के बायों एवं उत्तरदादित्वों को सष्ट 
बारता है । 
विश्य समठन के उद्द श्य (00॥00७ ० 53९5 0789797४%०07) 

एक वित्य संगठन ये निम्ल प्रमुख उद्द सय होते हैं 
उचित रूप से विक्प्र विभाग वे उहंदय वा निर्धारण करवा ) 
अ्रधिकारो बा निर्धारण करना 
बार्यों कु दोहराव शो रोबना । 
उत्तरदापित्वो वा निधारण करना । 
दैनिक वार्यो म बुझजता प्राप्त करता । 
वभचारिया के कार्यो व उचित रूप में समस्त वरना! 
कमचारियों की वायदुशलता मे वृद्धि बरना । 
कमचारियों बे आपसी सतभेद को समाप्त बरता । 
व्यक्तिगत कायकुशवठा के लिए प्ररणा देना । 
विक्‍्यकर्ताओ का उचित निरीक्षण करना) 

विक्रप संगठन का महत्त्व 

(फ़फु070ा९७ 66 5465 07:4ठ529099) 

आधुनिक युग से विदय सगझत वा झत्यघिर महत्त्व है । एवं विनय संगठन 
का गिर्माए से जिक्रय प्रवन्धक बे विनय दर्भचारिया वा तिदशन, सासरव०, मियतश 
ग्रादि करना सरल हो जाता हे. विशिष्दीकरण हो जाता है. तथा दमचारियों वा 
भनोद्ल बढ़ता है, जिसके परिणामस्वरूप, समस्त विर्प तेगठन की वायक्षमता वढ 
जाती है । 

] प्रबन्ध क्षमता में बृद्धि ([#0695८४ 3॥कावह6।/ थीटहा०१)--अरच्दा 
विक्रय सगठत विनय प्रवन्धकों वी क्षमता को कई प्रकार से वढा सता है। इसे 
कार्यों कि निष्पादन मे लगने वाले ग्रधिक समय की वचत होती है बाय वा बोहराब 
(ए९०८४४०४ नही होता है एक आपसी मतभेद समाप्त हो जाते हैं। इव सबके 
परिणामस्वरूप, प्रबन्धकीय क्षमता मे वृद्धि होता सम्भव हैं । 

2 विशिष्टोकररत को प्रोत्साहन (८0५०७"०७8९५ ७7०० धी55७97)--विंतय 
सयठत संरचना करके काय विश्लेषण दे आधार पर सही व्यक्ति वो सही धाम पर 
[शिह्ठा। [00 40 ० ढाहा। गाथा) लगाया जाता है ( विशिष्ट याग्यत बाल 
वर्णक्ति को विशिप्ट कार्य दिएए पाता है ९ इसने दयौाप्तल पाया मे विश्विष्टोदरग बी 
प्रोत्याहन मिलवा है ! 

3. समन्वय से सुविधा (सिला।ध्व(८६ 00 तावाणशााणा)--विश्विप्टीवरस्स 
के परिणामस्वकूप समन्वय की समस्या का जन्म होता है । पसठन सरचना में विभिन्न 
विभागों एवं उपविध्ठामों कर्मचारियों एव अधिकारियों के मध्य झ्ापसी सम्बन्धों वा 
लिर्धारण किया जाता है, झिससे समन्वय करने मे बड़ी सुविधा मित जाती है। 


प्र का नाक फकमो प्फला 


वा 


4, प्रधिक्तार प्रत्यायोजन में सुनिया (सिक्वणया।.8४५ 02०2५०॥)--सगठत 
चार्टे रे एक अधिकारी को यह ज्ञात हो जाता है, कि कौन-कोन व्यक्ति उसके प्रधी- 
तस्थ तथा किस कार्य को करने मे विन्विष्ट है) इससे अधिकारी सम्पन्यित व्यक्ति को 
सम्बन्धित कार्य एवं अधिकार दे सकता है । 

5 मनोबल बढ़ाता है (0०॥700(९३ ॥0 %(045)--अच्दा विक्रय सगठन 
विक्रयकर्त्ता प्रो के मनोबल को भी बढ़ाता है। प्रत्पेक्त व्यक्ति के काये एवं अधिकार 
निश्चित होने से उनको अपने भ्रस्तित्व का ज्ञान होग है जो प्रल्तनवोगत्वा मनोवल 
की पृद्धि मे सहायक होता है + 

6. विक्रय क्षेत्र का स्पष्ट विभाजन (ट6श-९ण ६छाण) ण॑ 93९5 
6#।7९७)--अत्येक अधिकारी एवं विक्रयकर्ना को विजय क्षेत्र निर्धारण करने में 
सहायता मिलती है । इससे एक दूसरे के काय॑ क्षेत्र मे हस्तक्षेय नहीं होता है और 
अच्छे सम्बन्धों का निर्माण होता है $ 

4 मियनन्‍्बरण् से सुविधा (#श०0७४०५ 007/7०)-प्रत्येक अधिकारी एवं 
विज्रपरकर्ता के क्षेत्र निर्धारण के परचात्‌ उसके कार्यो के नियन्त्रण में सुविधा प्राप्त 
होती है | 

8 फार्यकुशनता में दृद्धि (7६४६८४ एक्नि0/७7०५७) --निडिचत उद्दृंब्यो, 
कार्यों, दायित्वों एवं आपमी सम्बन्धो से एक अधिकारी एवं विक्रपकर्तता की कार्य- 
कुशलता में भी दृद्धि होती है । अन्ततोगत्वा, सम्पूर्ण सत्या की कार्यकु गलता में वृद्धि 
होती है । 

9. भ्रष्टाचार को समाप्ति (£ए४०७७(७५ 0"॥7५90७०7) --एक अच्छा 
विन्नय संगठन अपने विक्रय कर्मेचारियों को परिथ्रमी, निष्लावान एवं ऊँचे चारित्रिक 
गुणों वाला बनने में सहायता प्रदान करता दे। यह सत्र कुशल नियन्त्रण एवं 
बैयत्तिक मात्रा (शश$०ाओ ॥020000007) से ही सम्भव है, जो स्वयं कुभल 
सगठन सरचगा पर निर्भर है । 


0. शस्या का विज्तयत्त एवं उन्नति (-8९॥॥(२८९६ 0७0॥ 3006 फरफ्ा 
हा ० कार 500प0०१]--एक भ्रच्दी विक्य सगठन सरचना सस्या क्ष विकास 
एव उन्नति के द्वार खोल देवी है । एक आधुनिक संस्था अपनी वितस दृद्धि के लिए 
प्रयास करती हूँ, परन्तु ये प्रयास सबठन सरयना द्वारा ही प्रभावित होते हैं । गत 
एक विक्रम संगठन सरचना का मम्पूर्ण सस्था के विकाम में मद्वात्‌ योगदान 
द्ोगा है 

विफ्य संगठन संरचना के निर्धारक तत्व 
(एड्बलण5 ऐलशेशफांजशएट 5छएलंपार ७ 590 0.2श5॥709) 
एक विक्रय सगठन की सरचना विधि बातो पर निर्भेर करती है) केनफोह्ड 


472 


(0गाईधा०) बेः अनुसार विक््य सयठन की सरचना निम्न छ बातो पर निर्भर 
करती है-- 

! विक्नय की जान वाली वानुएं। 4 वितरण की विधियाँ 

2 प्रवन्धकों की याग्यताएँ । $ बम्पनी की वित्तीय स्थिति । 

3. कम्पनी का झ्रायार । 6 कम्पनी की विक्रय नीतियाँ । 


्रो० जॉन्सन ([ ॥. ॥ ]॥॥ ०॥) के अनुसार विक्रय संगठन की सरचता 
निम्त 2 बातों वर निभर करती है -- 
व्यवसाय की प्रगति 
ब्यवसाप का झाक्ार 
व्यवसाय की वस्तुओ्रा की विजिधना 
व्यवसाय के बाजार के प्रकार को विविधता 
विक्‍य नीतिषाँ 
वितरणा विधियाँ 
प्रतिस्पर्धा 
कमबारियों की योस्पताएँ एव शक्तियाँ 
वित्तीय साधन 
40_प्रगन्धकों की ध्यावसायिक विचारघारा 
4) राजनीति 
42 परम्पराएँ 


उपयुक्त दोनो विद्वानों की विचारघारा का ग्रष्ययन करने + वाद हम 
पैगठन सरचता को ग्रभावित करने वाले निम्त मद्त्तपूणा तत्वों बा विवेवन 
करते हैं-- 


 बस्तुओं की प्रइृति (९३४ए7७ 6 ०१०८७)--वस्तुप्रो की प्रकृति एक 


9० + ७ ७ + ० ७» 


सगठन बी धावश्यक्ता होगी । इसी अज्ञार यदि जल्दी सराब होने वाके माल का 
विकप किया जाता है तो अपेक्षाउतत अधिक विक्रयकर्त्ताप्, क्षत्र प्रतिनिधियों एव 
कितने हो निरीषका को पावश्यकता हाथी, परिणामस्वरूप सगठन का स्वरूप भी 
बडा होगा। यदि दरतुएँ तफदी हो प्रकृति की है तब भी झविक तकतीयी स्टाफ को 


नि:्रक्ति करनी पडगी । इस प्रकार वस्तुओं की प्रकृति एबं विक्रम सगठन सरचना 
विभिन प्रकार से प्रभावित दर सकती है। 
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2. दस्तुच्ों की सटया (एएय्फश री शिण्वैपण)--यदि एक उस्या द्वारा 
विक्ष्य की जाने वाली वस्तुमो को सस्या वहत अधिक है, तो दिक्रय समठन भी बहुत 
बा एवं विस्तृत होगा, जबकि यदि विज्प्र की जाने वाली वस्तुओं की सरपा सीमित 
है, तो विक्रय सपठव भी छोटा होगा; 

3. बाजार का प्रकार (739८ ० फैशा-शथ)---वाजार का प्रकार नी विक्रय 
समठन सरचता को प्रभावित करता है । यदि रुच्या स्थानीय वाजार में ही माल का 
विक्रम करती है, तो विजय समठन भी छोटा एवं सरल होगा । पदि सस्ता सम्पूर्ण 
राज्य एव देश में माल का विकय करती है तो विज्य संगठन बहुत ही वडा जटिल 
प्रहृति का होगा । परन्तु यदि सस्या अन्तर्राष्ट्रीय स्तर पर विक्रय करती है तो संस्था 
का विज्ञ्य सगंठन और भी विस्तुत एवं जडिब होगा, जहाँ सम्पूर्णा प्रकार से विशिष्टी 
करण सम्भव हो सबेगा ६ 

4 प्रबन्धकों को योग्यताएँ एवं क्षमताएं (60॥055 8०0 (४098४ए॥९८६ ० 
६६९८५ ०१४८४)--सर्बोच्च अवन्यकों की योग्यदाएँ एवं क्षमताएँ भी बहव ही 
उत्तम हैं तो रेखा सगठन ([.06८ 0:2७7539०४) का निर्माण कर सतते हैं भर 
सभी निर्णय झातानी से किये जा सकते हैं । निर्ंय एबं अन्य कार्यों वे लिए पिशेषणों 
की भी ग्रावश्यकता नहीं पठती है । परन्तु यदि प्रवन्धकों की योग्यताएँ एवं क्षणताएँ 
उच्च किस्म की नहीं हैं, तो रेखा सगमठन के स्थान पर किसी अत्य मगठन का निर्माण 
करना होगा, जिसमे उन्हे निर्णय एवं कार्यों के निष्यादन में सद्दायकों की सहायता 
मिल सक्के । 

5 ससस्‍्या का प्रावदर (528 ७ धा४ 775040004)--यदि सस्या छोटे 
आकार की है, तो स्वभावत उसका विक्रय कार्य भी सीमित होगा भर उत्तके लिए 
छोट एवं सरल विजक्रय-प्गठन छा निर्माण ही पर्याप्त होगा | परन्तु यदि सस्या झा 
झाक्ञार वहुत बडा है, तो स्वभावत विक्रय-क्षेत्र भी वडा हो होगा। उसके लिए 
भ्रधिक जटिल एवं विस्तृत विक्रय संगठन सरचता की जावेगी, जिसमे सभी प्रकार 
बी विशिष्ट सहायता उपलब्ध हो सके एवं विशिष्टीकरण का लाम मिल सके । 

6 विपणन विधियाँ ($॥2॥.९08 (7/2॥॥25)--एक झस्या अपने मात्र 
को घोक व्यापारियों, फुठकर व्यापारियों अयवा प्रत्यक्ष रूप से उपभोक्ताओं को बेच 
सकती है | यदि ससया प्रत्यक्ष रूड मे उपभोक्ताओ को माल का विक्रय करती है तो 
उसके विक्य संगठ्य काफी बडा होता है। जैसे बाटदा जशु कस्सनी प्रत्यक्ष रूप से 
उपभोक्तागा को मात बेचती है ! अत उसके विक्रय संगठन की रचना जटिल एव 
विस्तृत है ५ विशिष्टीकरण के लाम भी यह पस्या उठाती है ) हुसरी ओर यदि सस्या 
फुटकर ब्यापारियों को माल का विक्य करदी है, तो उसका विज्ष्य सगठन कुछ 
भपेक्षाइत सरल होगा और यदि योक व्यागारियो को विक्ष्त् किया जाता है तो 
विजय संगठन को भरना और क्षी सरल एड सीमित होगी कई सत्वाएँ झक 
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द्वाय व्यापार करती है । उनके विक्य की मात्रा पाय- सीमित होती है। भ्रतः उतका 
संगठन तो बहुत ही सरन होता है! 

4 ससस्‍था की विक्रय नीतिया (5,0०९ एजल९५ ता पढ़ पन्राएएाणा)- 
सस्था की विक्य वीतियाँ अपने विनय संगठन सएचता को प्रत्यक्ष रूप से प्रभावित 
करती हैं । यदि विक्य नीतियो के ग्रनुमार ठुध सस्वाएँ विजय निरीक्षण को कडा 
बरके वित्य में वृद्धि बरता उचित संगभती हैं वो कुछ सस्थाएँ क्षेत्र विशेष का 
अनुसधान एवं ग्रन्य उपाय करके विक्रय वृद्धि करमा उचित समझती हैं । झनुसंधान 
व प्रत्य उपाय प्रयोग बरने में विशिष्ट कर्मचारियों कौ आपश्ययता होती है। प्रतः 
सभठन सरचना ये विशेयज्ञों का स्थान होगा, जबकि निरीक्षण पर ध्यान देने वाली 
सस्थां का क्षेत्र भगठन (#000७ ७:६५॥॥5४३७॥) का विस्तृत श्रायार होगा 

8 सस्‍था वी वित्तीय स्थिति (सित धापा॥। डद05 0! [0श0007-+ 
एक सास्था वी वित्तीय स्थिति उसके वियय क्षेत्र को निर्धारित करती है। विक्रय 
क्षेत्र समठन सरचना को निर्धारित करता है। ब्रा वित्तीय स्थिति प्रज्छी है, तो 
बह सस्था प्रत्यक्ष रूप से उपभोक्ताग्रों को मार विक्रय बार सझती है । ऐसी परिस्थिति 
में वित्रप सयठस विस्तृत एवं विशिष्टीवन होगा । परन्तु खदि संस्था वी वित्तीय 
स्थिति इतनी अच्छी तहीं है तो वह मा थोब़ व्यापारी को ही बेचेगी। इसे 
साठन सरल एवं छोटा होगा । 

9 प्रयाएँ एवं परम्पराएँ (०५०५ 3॥0 ॥9600005)--एक मस्था की 
कुछ प्रयाएँ एवं परम्पराये होती है, कुछ सस्थाये प्रयाएँ एवं परम्परा के प्रनुमार 
थोक व्यापार ही करती चली आरा रही है एवं वे अत भी थोक व्यापार ही करती 
है भ्रौर समठद का स्वहप भी छोटा एवं सरल होता है | इसी प्रकार कई सस्थाएँ 
अपनी प्रवाएँ थे परम्परा के अतुसार फ्ुटकर व्यापार ही करती है तो उनझा वितय 
सगठन विस्तृत होता है। दुछ सस्थाएँ परम्परानुसार कुछ विशेष्ों को रखती 
हैं तो कुछ आरवश्पक्ता होते हुए भी विशेषजों क्रो स्थान नहीं देती है| इसी प्रकार 
यदि बाजार मे उसी सस्था को भी उसी सगठत सरचना का प्रयोग करता पड़ 
सकता है । 

१0, प्रबन्धहों की नीतियाँ (४भए७ए०७/ ए009)--प्रयत्थक्क सभी 
अधिकारों को अपने हाथ मे रखना चाहता हे ग्रथवा सम्बन्धित अधिकारियों को 
प्रत्यायोजन ([02[588000) करना चाहता है अयवा विकेन्द्रीकरण करना चाहता 
है। सगठन संरचना इन सन्नी बातों से भी प्रभावित होती है । 

विक्रय संगठन के सिद्धान्त 
(फलंडञाल ० दिज्ञार 0:.ूवाप४३(०) 

बंच (8०८) के गनुमार “यदि किसो सगठन को संरचना के लिये किसी 

व्यवस्थापकु विधि का होना श्रवाश्यक है, तो कुछ सर्वसान्य सिद्धान्त प्रवश्ध होने 
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चाहिये ।!!४ यद्यपि विक्रम सगठन सरचना के लिए किन्‍्ही विशिष्ट सिद्धान्यी का 
तिर्मागए अब तक नही किया गया है । परन्तु विक्रय सगठत भी किसी ग्रन्य संगठन 
की भाति ही एक सगठन है ) प्रत. एक सम्रठन के सिद्धान्ती के आघार पर विक्रप 
समगठन के निम्नाकित सिद्धान्त है -- 

4, पहुं श्य का सिद्धान्त (शताएफॉर ण 00 ।०(४८)---/ ध्षयठन कै प्रत्येक 
विभाग एवं उपविभायथ के उद्दे श्य तिरिचत तथा व्यवसाय के उद्दे श्यों के भ्रवुरूष होने 
चाहिये ११ (६४७ एक्षाप 809 5७०-३उशछ४ाणा ०! णहुआब्डध00 90908 ७९ ए० 
€ऋ.07९३५०७ ता वल्ीमार एणए०05४ ॥4 )॥शाएण7०9 व पी 00,९०७६८४ ए 
0६ ए7०९:(७). ९) गत. विज््य संगठन के प्रत्येक विभाग एवं उयविभाग के उद्दे इ्य 
भी निरिचत होने चाहिय । साथ ही साथ, ये उहं शय सत्या के सम्पूरं उद्देश्यों के 
प्रनुरूप ही होने चाहिये। 

2 दिशिष्टीकरण छा घिद्धाग्त (?ए7ाटए2 ० (20 ०७6॥8॥07)--इस 
सिद्धान्त के ग्राधार पर विक्य सगठन की अधिकाधिक कार्य बुत्नलता प्राप्त करने के 
इष्टि कोण से एक कर्मेंचारी को वही कार्य सौपना चाहिये, जिसमे वह कुशल हो । इस 
सिद्धान्त फे पाठत से कम से कम सर्च पर उद्दंब्यो को अधिकाधिक गफ्लता से प्राप्त 
किया जा सकता है। 

3. समन्वय का सिद्धान्त (विशाशफ/४ ०१ 0०-00727०४) भूवी तथा रैले 
(](००४९५ »0 70३॥९५) के अनुप्तार “सभी पगठनों का झग्तिम उद्देश्य सरलता 
से सुन्दर समन्वय करना होता है ॥” (॥0८ 403 ००४०८ ० 2 ठाएगप5 
चणा$ 75 झा00णी ह्ात र्टपरल ०0ग्रकागव०्प) ” गत विक्रय संगठन के 
प्रत्येक विभाग तथा क्मेचारियों मे समन्वय स्थापित होना आवश्यक है! इसके 
वित्रय श्नतिरिक्त सगठत व सस्या के प्रन्य विभागों भे भी समन्वय स्थापित होना 
आवश्यक है | 

4 “नियन्त्रण के विस्तार का सिद्धान्ता! (शााफणफाहट 0 5छवा ता 
(०ए४०)--नियन्नणश के विस्तार (5 ०णा (०7७०!) से आशय कर्मचारियों की 
उस सस्था से है, जिम्तका प्रत्रन्धक द्वारा सफलता पूर्वक नियत्तण जिया जा सके ) 
इरा रिद्धान्द्र के प्रतिपावक प्रकुनान (5729795) हैं ॥ उनके अनुसार “फोई परी 
झधिकारी प्रत्यक्ष रूप से याच शौर ग्रधिक से प्रविक द- अधीनस्थों हे श्रधिरु कर 
निरीक्षण नहीं कर सकता |” सगठन के दिद्धान्तो के प्रतिपादक कनंल एल उविक 
(एण ॥. एा७०५) ने स्पष्ट शब्दों मे कहा है कि “उदच्चाधिकारियों के सहायक 
कर्मचारियों की श्रादर्श सह्या चार है तथा सगठन के निम्न स्वर जहाँ पर कार्यों का 
निष्पादन किया जाता है, न कि निरोक्षए, यह सत्या श्राउ से बारह हो तकतो है ।” 





३१. व फ्रेकट7+ ६०४8 3]5/ट्कशरर० 2एएः०बटो ३७ हर शलिशतबााका की "हछअ्पराब्ब्तिक्च 
भाण्टाण्यट, १६०6 ००292 १0 ४ | #ठवज मी बटव्टएशलते एफकटाफ्रो० *.. , 2, 7, 
छ+६879, 0:8239९3909.. "6 इडब७९ ऋद्क: ७4 कै ३79 इव्व्य्व्याए 72५ 
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प्रत विद्रपर संगठन की सरचना मे विम्थ प्रयस्थक को नियस्नण वे विस्तार दे सम्बंध 
में इन बावा को ध्यान म रखता चाहिय । 


5 व्यास्पा का सिद्धान्त (शाग्रएए६ 0! 0ली॥00०४)--टेखर (79)०) 
थे अनुसार “अत्येक खगठन स प्रत्येक्र स्थिति स्पष्ट रूपसे लिखित होनी च'हिये। 
(६५7 [फष्वाता ॥ ८४९०) जहवशाब्जाग्म जात्प्रत 9८ एैंच्था५ छारणाफर्५ 
पी छाववाह ) विक्प्र संगठन दे क्िय व्यक्ति जा क्‍या काय करना है तथा उसके 
क्या क्या ग्रधिरार एवं दायित्व हाोगे। इसके प्रतिरिक्त संगठन म एक दूसरे कर्मचारी 
वे तीच क्या सम्बन्ध होगे। इस यात की धप्ट रूप स व्यास्या कर लती चाहिये । 
इससे प्रत्यक का काय भत्र अतग प्रतय हागा और कोइ भी एक दूसरे व क्षत्र म 
हृश्तक्षा नही कर सफ्गा । 

6 श्राइश का सोषानिक सिद्धात [ए्थए९ ० 50३7 084॥53 
थे शाप एह भर्ठव में उपर से नीचे तक की शौवचारिव अ्रधिरार रेखा स्पष्ड 
हानी चादिय | बितय सगठन म यह स्पष्ट होना चाहिय कि कौन व्यक्ति किसकी 
श्रधीनता मे काथ करेगा । ध्रविक स्तप्टता की इृष्टि स एक वितय सगठन क उच्चा 
विशारियों निम्नाधिकारिया एवं उ्मचारियों के आपसी सम्नन्धा को स्पष्ट कर 
रना चाहिये । 

7 श्रादश की एक्ल्पता का सिद्धान्त (छएतालफाह तीएगा ० 
(०एा970)-”स सिद्धान्त क अनुसार एक व्यक्ति एक ही समय मे दो भ्रधिकारियों 
पी सेवा नहीं कर सकता ।९ (४० गर0॥ तथा) इलाए० (४० 805525$ 2 (6 5976 
07० ) संगठन के ठुशद सचायन के लिए एक व्यक्ति को एक ही अधिकारी से 
पाठ्य एच तिदा श्राष्त होते साहिये। जय एक में प्रधिक ब्रविकारियों मे श्रादेश 
जिजने हैं नो पह किसी भी ग्रवयिकारी हारा साथ गय काय को उचित रुप से पूरा नहीं 
बर सक्‍गा। फ्वत संगठन का उदय भी प्राप्त नहीं होगा 

8 श्रधिकार व दायित्य का सिद्धागत (?मालए० ण॑ # परण॥३/ थाएं 
776 90॥809 | (/) -यह सिद्धान्त यह वत्तावा है कि * भ्रधिकार एब दायित्व साथ- 
साव सोने चाहिये १११ (॥ए्शात्ता५ ॥॥0७४० ७६ €०एफ्ञास्त छाए ॥55907झी9 ) 
कब दाथित्य निर्वौरित कर दने से काय पूरा नटी हो सकता । वन दायित्वा को पूरा 
करत के विए अधिकारा का दिया जाना भी आवश्यर है । यदि अधिकार एवं दायित्व 
दोनो समानुपात मे भी दिये गय दा भी काई भी व्यक्ति बुछ्ध कार्य नहीं कर 
सकगा । 

9. अन्तिम दायित्प का सिद्धातत (एत7लए७]० णी प्रबल पहाछुणा- 
आांभ।/) --दस सिद्धा त क अनुसार “अधीनस्थों के बाय के लिए उच्चाधिकारिदो 
का भ्रीत्म दायित्व होना श्रावश्यक है।? (“पद इलकरणाज्ञणा।ए. 0। कूल 

+एफ्रगाए कि धार इछ$ ते पड शएगतागरबाह5 8. बफ़ैडजएह'र ) यद्यपि 


शक 


बा 


विश्विष्टीकरण के सिद्धान्त का पालन कर कार्यों का विभाजन कर दिया जाता है, 
तथा अधिकार एवं करांज्यो को भी निर्घारित कर दिया जाता है, परन्तु अन्तिम 
दायित्व अधीनस्थों के ग्रघिकारियों का रहना चाहिये ( 


0. श्रपवाद का सिद्धाग्त (छवा0.एाट 6 ६रट्टफतआऐ--इस सिद्धान्त का 
प्रतिपादत वैज्ञानिक प्रवन्‍न्ध के जल्मदाता टेलर (& ए/ परउज्ंटा) ने किया था । इस 
सिद्धान्त के अनुसार दिन-प्रतिदिन के कार्यों के करने के लिए प्रतीन॒स्तरों को अधिकार 
द डिये जाने चाहिये तथा अग्वादर्‌्ण एवं महत्त्वयूणं मामलो पर निर्णेत्र करने के 
काय॑ उन्चाधिक्नारियों पर छोड देने चाहिये ॥२ 


44 एकस्मक निर्देश का सिद्धान्त (९0ए०ए८ ०णी एंग्राए ण 9९८७०) 
प्रत्पेक ब्याबसाधिक सस्या की एक ही पोजना होनी चाहिये और उनसे विक्रय संगठन 
के प्रत्येक विभाग की इमी योजना के अनुसार कार्य करना चाहिये । 


42. प्रनुष्पता का सिद्धान्त (शाशटएफ८ एह छ०णए/थाएं)--एक कुशल 
विक्रय संगठन सरचना के लिए यह भी महन्वपूर्णा है कि सगठत के विभिन्न पदाधि- 
कारियो के भ्रधिकार एक दूसरे से न टकरायें। साय ही साथ दुसरे सगठन के श्रधि- 
कारियों के प्रधिकार ये भी न टकरायें ) समान दायित्व वाले प्धिकारिपो के ऋधिकार 
भी समाव ही होने चाहिये । झनु रूपता होने से ही कार्यों का समुचित निष्पादन संभव 
होता है । 

१3 घरलता दा सिद्धान्त (ऐपा०फ़ा८ ० शग्ाज्ञाल७)--विक्रम सगदन 
का टांचा सरल हो, दाकि पत्येझ कार्य के निष्थादन में कप से कम समय एवं खर्च 
लगे । सरनता के अभाव से सन्देगों के ग्रादान-प्रदान में भी कई ऋ्िनाइयो सामने 
आ्राती हैं। 


4 सरलता का प्िड़ान्त (?70८७़९ ० ((०00॥0०५६)--विक्रय सयठन 
बहें प्रत्रिया है, जो निरन्तर चलती है। झ्रत एक विक्रय सगठन ऐसा होना चाहिये 
जो व्यवसाय कौ भ्रावश्यकतागोों को निरत्तर पूरा क्र सके । इस उद्दं इय से संगठन 
सरधना ऐसी हो कि सभ्या क्री आवद्यकतानुवार इसमे परिवर्नन किया जा सके 
खपए इस अप्तातर डएटिकयॉश आरहे सपा जाएउर ते जापतें ने करेई उएडए उच्परियजा 


नहो। 


(5) समुचितता का सिद्धान्त (शाएएफ्ञल ० 879एाणृगाअशार5५)-- 


१,.. ५8८९० :केण्ड ६७ एपा३ ००च०चए वेल्टाइ॥००5 %५3८७ इ०८एक ह्व्पयुपल्फतेज ओल्ऐीव ७८ 
#९0४६०९७ ६७ 8 4999756८ ३90 ढें'६ड३१०३ ६७ 3७४७०:ऐ१०5६६७, ]:259 8 $ै ०:26 उग०075 
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संगठन सरचना सस्था के उद्देश्यो को ध्यान मे रखरर ही वरमी चाहिये । इस 
सिद्धान्त वा प्रतिपादग फेयोल (8:9०) ने किया है। फेयोल (४) ०) द्वारा प्रति- 
पादित इस सिद्धान्त वे अनुस्तार मानवीय एव मौतिक समठन उपकम के उद्दे श्य, सापन 
एवं श्रावश्यक्ताप्रो के श्रनुरूप होना चाहिये ॥ 


(6) लचीरेपन फा सिद्धान्त (206 ० ह]०४४0॥५9)--एक विश्रय 
संगठन वी सरचना नचीी होना चाहिये, ताकि श्रायश्यवतानुसार उसे बदला जा सवे 
एवं समठन वी वायंबुशनता म वृद्धि की जा सवे । 


विक्रय सगठन का विभागीपकररप 
(7ल्कुशाणशागिर्थ0॥ 0 5905 0:/0789॥0॥) 

विभागीयक्रण के झाधार (8%5 ०णी तकाशतग०॥॥9300)-- 
साथारणत विनय संगठन का विभागीयवरण तिम्न झावारा पर वियाणा 
सकता है--- 

॥ वस्तु (27००४०७०) बे झावार पर 

2. ग्राहफों (0907०) बे आधार पर 

3. द्ोत (7५700) के श्राधार पर 

4. कार्यों (800०007%) के आ्राधार पर 

$ मयुक्त ग्राघार पर (000 050॥ ०6 ४७०४०९) 

इनका नीचे विस्तार से वर्णन क्रिया है । 
]. बस्तु के श्राधार (0॥ ९ 94७5 ता ?ए:०6घ०)-- 

विक्रय रुणठस या विशामीयकररः बस्तु ने ग्रायार पर तव बिया जाता है जन 
कि गरथा कई प्रकार बी बस्तुग्नो का निर्माण वरती है । यह गस्था प्रत्येवः प्रसार वी 
वस्तु के लिए ग्रतय से तफनीवी स्टाफ की नियुक्ति बरती है पौर प्रत्येव वस्तु वा 


विभाग झ्पने झाव आत्म-निर्भर होता है। इस प्रशार वे विधागीयवरण वा क्रपश 
एक चार्ट दिया जा रहा है-- 





]. *एं०े (8ए०छा८व॑ रह फल्पाटा 
पु]९ ज 3जूग०्छा॥4(लाट०७,, (948 हलदड. ६० (0 फ० 
हलक च्ट43 ण एतेल्वाबदणा 7? ७, डाला (89065 बाएं 0९०४ 4., 
7९ ैध&028९एथा३.. #व9])53, 06८८ खाते 03365 9 49 


॥ै 
2०6 उकड258 ] 300] ्क्ररक 
हक म्झशु काश 2४2... शशक्षम्य 208/8 
हिल शक. ५0% 207 6 5 मनन । 
॥४७४॥:४१७ 4२... ४४४] 
|, है. 
[000 4] ७४22५ ५0258 फम्5 कड.5 स्फऑक है 00203 30820 
05% 2225 708025 2«०78 49०४५४] 2॥542 20/02| 350]. जणुड 2कग्व 02४१७ 20%4! 
|! | | | | | ॥| 
॥ | ॥ 
(४ £2-) (४ ४) (६ 22७) 
902-5 #«गछ ५४४[3/6 है 048 /20। ५0)29 क४22४ 2329 %४७४४॥ 
4 00 कल दे टअलला मकर कक ॥ 
[] 
५0208 27% ४) अेमेट४ 
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घाभ (/0६१7/9/९5») 

] प्रत्यव बस्तु को समाय स्तर का महत्त्व मित्रता हे । 

2 प्रत्येय विभाग व) प्रिटिष्ट सबाएँ मिलती हैं | 

3. बिशिप्टिकरगा य नारगा मितव्ययता को प्रोत्साहन मिलता है । 

4 एक दूगर वार्यों म हस्तक्षप वी सम्भावना बम रहती है। 
दोष ([0580५ ॥/ ५७०५) 

] शरमन्ाय वरागा बढिय हो जाता है । 

2. प्रत्येव बरतु का पर्याप्त उत्पादन य हो तो विशिप्टीवरण से प्रति इवाद 
लागत म वृद्धि हो जायभी । 
2, ग्राहको के भ्राधार पर (09 0८ ॥३५५ एा (:0९(0॥९४५) 

जय बिसी बितय संगठन का विमाग्रीयवरणा ग्रात्फों व झाधार पर विया 
जाता है, 7 ग्राप्वा 4 ग्राधार पर विभागमीररणा बहताय है। दस हम वियरगे 
विधिया के झ्राथार पर विभागीवरगा (7लु'आशाध्वाध वह ाएाआ णा (6 9355 


रण 9 ५७ 0५७॥५॥ (॥५॥॥५।») नी कट राबाय है। दस प्रशार ते विभागीररणण था 
रबहप निम्न प्रवार मा होगा - 


जनरल विप्रय प्रबन्धक 
॥ 


| । ० | 


विप्न॑य प्रव पैचच विश्नय प्रयत्वत विज्ञप प्रय बय विन्नम प्रयन्धव 

(प्रौद्योगित ) (थोत विन्रय) (फुटसर थविप्नय) (नियाव विन्नय) 
+ 

विययवर्ता विप्यकर्सा विश्रयवर्त्ता विष्रयकर्त्ता 


लाम एव होप (#0एव॥4805 ॥70 05 0६ धा(वह०७)--इस प्रतार रे 
विभागीरर ण से रायये बण लाभ यह है कि प्रस्येत्रा प्रगार के ग्राटरा यो बिशिष्ट 
विम्रययर्सता बी सत्राएँ उपजन्‍्व हो जाती हैं। परयु दृगरी ओर "रा प्रिगिप्टीशरण 
था पारणम यय श्रयित होता है जा छोटे भ्रापरार की रास्था ये जिए सम्भव नहीं है | 
3 क्षन के श्राघार पर (9 धाल एक५ व प्द्याााण३) 

जय सस्था का विनय क्षत्र राष्ट्रीय एवं श्र तर्राष्ट्रीय होता है वो क्षेत्रीय 
प्राथार पर विभागीररणा शेता है। उस प्रावार पर जयथ्॒विमागीकरशा किया जाया 
शैता प्रयय क्षत रे जिए अतग से रामी झ्रावदयतः थिनभागा बा निर्माण किया जाता 
है। पर प्रिमाग ही श्रपरे क्षत्न शी समरय रागस्याप्रा वा निरावरण बरतें हैं। दस 
प्रगार था विभागीरराण के प्रत्गन करने बाजा चाहे श्रप्नॉवित है -- 


48] 


न्याय 
पाप ॥8 ॥2049॥ 
७३४४ खरा] 04) ४.8४॥ 2602 
रे ॥॥2 शा मष्स्5 अखष).. मे क्षय 
__ _ _ ((क्‍खै्लनल््ेैंीयथए । 
५७५:४४/) ]8+४%22 
0002 कै ख0ु ११3४ श ॥॥ 2 4]| 
80223: ॥्रफाशु 40%32] 28889 ४%४/3) 0923: 03७७] खफ्खु #.220 %८शु 
3%08 2४52]... ७३३ ००४७ कक 28 जमा /०2 ४0७२४ 2.8॥. »0 ॥0४5%] 
] 


॥ | | 
॥ । 
48 % 8 


तल के तक कर 
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निज पिया नल 


[2] कया 2४>४५ 
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शाम (॥0४०॥४०७) 
] प्रिन्नयपर्चा पर पूर्ण तिग्त्रण त्रया रहता है । 
भ्राट्यां की सेया उत्तम प्रवार से गस्मय है। 
सातायाय व्यय में बसी राम्भव हा जाती है। 
प्रस्यर्डा मे प्रिजय प्राप्य वी जा रागती २ । 
रथ गीय झमरणाग्रा वा श्रष्दी तरह वियारग साम्बत है 
दोप (0। 0६ था ४१०५)-- 
| प्रधित व्यपवीज पड़ी है। 
2 तिय यगा री समरयाएँ सी हो थाती है । 
3. राम यय भी उरठि हो जाता ऐै। 
4. धार्या प श्राधार पर (0 ॥6 0१5७ ए [छा(497%) 
जय कि क्य जियांग्रों + ग्राधार पर विप्रय गगठा मा विधागीबरण पिया 
जाता है तो पर्या पे श्रावर बर विभावीवरण बहता ै। विपत्र पियाएँ शैगे- 
व्रियापत प्राजार श्रयुग गा यायार व्रिइल्पणण योगा प्रादिभ्रादि । दस प्रतार रे 
विभागी श्गा वा (मा चाट हो रबया है-- 
जनरत वित्रय प्रवन्धक 
।॒ 
सहायप्र प्रव कव 
॥| 


मे ज० पे 


। । ॥ | । । 
घोजता गिमाग गिय सत्र विद्या उ प्रिमाग विन्रय विभाग बायार प्रशिक्षण 
विभाग |। विष्टपण विभाग 
]॒ विभाग 
हएयरर्ता 


शास (/४४४ ॥ | ) 

| साए उदय में गुयिया रची 2॥ 
श्राश्यों वी । उया यनी रहती है । 
क्यीी5॥ 
6 गप तैश्राता से लिसे या सयो हैं। 
पर्याय विधि शिरसम सम्भव है । 

6 र्याण वचीआा है । 
दोष (0/5 0६०५ $.0५)-- 

] व्िसायों था वाये भार भ्रधित “ढ़ जाता हल 


2 उरिगामस्थरत विखी उच्चादा बिश्ेत्र पर पर्याण ध्यात पद्ी दिया जा 
सात या है ! 


ऊ के ५ #> 


483 


3 एक विभाग की लाल फीताशाही से सस्था का सम्पूर्ण कार्य ठप्प हो 
जाता है ? 
सयुद्त आधार पर ((०ण्रणि।शत0 #फाण्ण्ल) : 
जिरा कम्पती का ब्यादसायिक क्षेत्र विस्तृत होता है, निर्मित बस्तुप्रो की 
सप्या भी बहुत अधिक होती है, विश्विप्टीकरण को ग्रावश्यक्ता होती है, वितरण 
विधिया भी विन्वित प्रकार की प्रयोग में चाई जाती हैं, वहाँ संयुक्त आधार पर 
विभागीकरंण किया जाता है । 
लाभ एवं दोष (80५842९5 270 0596५292०5) इस प्रकार से विक्रय 
संगठन का विभागीकरण करने से उपर्युक्त चारो प्रकार के लाभ एवं दोप झा जावे 
हैं। परन्तु इसमे कुछ और महत्त्वपूर्ण समस्याएँ उत्तत्र हो जाती हैं, वे निम्नलिखित 
हैं -- 
] अन्तर कम्पनी सदेशन्वादन वी समस्याएँ। 
2 रेखा एवं विशिष्ट कर्मेचारी भ्रम्बन्धित समस्याएँ। 
3 समस्वय की समस्‍यायें / 
विक्रय सगठन के प्रकार तथा स्वस्प 
(॥$फ९६ ० ए0055 ण॑ 5203 0789॥52000) 
एक विक्रय भैगठन निम्त चार प्रकार से संगठित किया जा सकता है-- 
4 रेखा अथवा लम्बवत्‌ साठन ॥ 
2 रेखा एवं कर्मचारी सगठव 
3. वियात्मक सबठन 
4 समिति सगठत 
नीचे इन चारो प्रद्यर के सगठनों था विस्तार से वर्णेत क्रिया जा रहा है+- 
रेखा या लम्बदत्‌ सगठत 
(486 4.0० 59095 078277520०7) 
रेसा रागठत वह है जिसमे सभी दायित्व विक्य भ्रजन्धक मे केन्द्रित होते हैं 
भ्रौर अधिकार उससे (जितय प्रवस्यक से) खोयी रेसा से न्यक्तिगत विल्यर््ता तक 
पहुँचते हैं ॥£ 
स्पष्ट है कि रेखा विक्रय सगठत में विनय प्रस्‍स्धक्त अयने भधरितारों को 
प्रत्यायीजन (00९2५७00) रेखा-बद्ध रूप मे करता है। अत प्रत्येक कर्म दाती अपने 
निकटतम शभ्रधिकारी से झादेक्न प्राप्त करता है। इसी प्रकार अपन काय वो रिपोर्ट 


3, प्रमच्वाजर ७ 9० ० जहक्राउ2श0क ६६ एश६ ३७ स्केल पीट उट एरग्रवछा! कछ टततफलक 
30 १ 5४१९5 हाल एुर४ छा ७तिटा डबल €रइत्पछ)६४९- ब्ण्स 3पा। 0/(५ (0७8 पा ४ 
मह्थाश:ह प्रगल गकवा गम ६० घट स्वत रखे 5क0 साटक ._ ऐस्वाइबावं 8. (094 4०7 
898 एप बाण, शिपप्रप्फी 55 990 कक 9 76. 
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भी श्रपने निक्टतम अ्रधिवारी को ही देता है। रेसा विश्रय सगठत को चार्ट द्वारा 
जि प्रवार से प्रदर्शित किया जा सकता है +- 
जनरल विक्रय प्रवन्धक 





सहायर विक्य प्रयन्धक सहायक वित्रय प्रयत्थक राहायक विक्य प्रयन्यक 
(क्षत्रद्र) (क्षत्र ब”) क्षेत्र 'स) 
बिनमकर्त्ता विक्यकर्त्ता विक्रयकर्ता 


रेफा वित्भ सगठन की विशेषताएँ ((॥97०0९7505 ० [6 080॥॥9900)- 


ग्रादेश रेखाबद्ध हूप मे ऊपर से नीचे की ओर श्रात है । 

सभी ग्रन्तिम दायित्व जनरल वित्य प्रयन्धक में केन्द्रित होते हैं । 

आदेश केवल एक ही ग्रधिकारी से प्राप्त होता है । 

प्रत्यैफ पर्मेचारी ग़पने सियटलम झवियारी से प्रादेश प्राप्त कर्ता है 
5 दस प्रकार के सगठन में विश्विष्टीवरण मा अ्रभाव होता है 

जाम (४०५७॥98०5)-- 


के ७9 3 कन 


बह मिदव्ययी है । 

इस प्रचार की समठन सरचना सरत है । 

अधिकारों वा बेस्द्रीकरणा किया जा सकता है । 

टससे भ्रीघ्र निगाय व कार्यान्वयन सम्भव है । 

उत्तरदायित्वों से बचना बठिन होता है प्रर्थात्‌ उत्तरदायित्व निश्चित 


क्र के ५७० ३ ++ 


होते हैं । 
6 प्रयन्वकीय योग्यता का विकास होता है। 
7 एवात्मक नियन्त्रण बना रहता है । 
8 इसमे लचीलापन (7०»0703) पाया जाता है, जिससे वरिवतेन जल्दी 
सम्मब है । 
9 उच्छपोटि का भनुशासन बना रहता है । 
0 नियन्त्रण सरल एव प्रभावथाली होता है । 
4] लात पीताज्षाही का प्रभाव होता है । 
2 प्ीध्र सवादवाहव सम्मव है ॥ 
3 विज्प्रर्त्ताग्रो से प्रत्यक्ष सम्पन्वो का निर्माण सम्भव है 
]4 विक््यकर्त्ताओं का मनोत्रत बढता है एवं काये की प्ररणा मिलती है । 
45 कार्यों का समन्वय सरलता से क्या जा सकता है। 
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दोष (0590४8॥!8865)--- 


३ पर्याप्त विश्विष्टीकरण सम्भव नहीं हो पाता है । 
2 वित्रय प्रबन्धक पर उत्तरदायित्व का भारी बोक हो जाता है | 
3. बहुत योग्य, क्षमतावान एवं सर्वेतम्पत् गुणो वाले व्यक्ति कौ ग्रावश्यक्रता 
वडती है जिसका मिलना कठिन है । 
4. पर्याप्त लोच का अभाव होता है । 
5 विक्य प्रबन्धक के चक्के जाते पर सारा साठन ग्रस्त व्यस्त हो जाता है ) 
6 अधीतस्थों म प्रवस्धकीय योग्यता का विकास नही हो पाता 
पे अधीनस्थों में प्रवन्धकीय क्षमता का विकास न होने के कारण उनकी 
पदोद्नति के भ्रवसर समाप्त हो जाते हैं । 
8 सभी अधीनस्थ अपने अधिकारियों के कहने पर चलते हैं। 
9 बडी कम्पनियों के लिए इस प्रकार का स्वरूप अनुपयुक्त होता है । 
40 एकाओझी एवं जल्द निर्योय कभी-कभी घातक मिद्ध होते हैं! (9४8 
ए्शो:९०४ ४४६४8 ) 
उपयुक्तता (5प70७४0770 )--रखा विक्रम सगठत कुछ विशिष्ट दया में ही 
उपयुक्त रहता हैं, जो निम्न प्रकार है -- 
], जब वित्रय कार्य बहुत ही सीमित हो । 
2. कर्मचारियों की सस्या सीमित हो । 
3 विशिष्ठ ज्ञान की शावस्यक॒शा त हो । 
4 कर्मचारी अनुशासित हो १ 


रेखा एव कर्मचारी विक्रय संगठन 
(पा जाप 50६ 53९5 0:श54007) 

रेखा व कर्मचारी विक्य उगठन घह सशठस है, जिसमे विक्रय प्रवच्चक की 
एक कम्पनी के घितय प्रशासन में सनाह के लिए कुल विजय क्षत्रों जैसे--योजना, 
अतुसधान सौॉस्पिकी, इजिनिर्यारिंग, सवर्द्ध न एवं प्रशिक्षण मे विशिष्ट गान घाले 
क्मेचारी विये जाते हैं।! स्पष्ट है कि रेखा व कर्मचारी विक्रय संगठन में भी 
अधिकार जमरत विक्रय ग्रबन्धक में ही केन्द्रित होते है परत्तु उपके हारा बिक्य 
कर्चाग्रो को दिये जाने वाले आदेश एवं निर्देश बुछ कार्यात्मक विद्येषज्ञों (#िणाल 


30॥2 ४7९१५) की तकनीकी सलाह दर आधारित होते हैं, जिसके लिए कामत्यक 
विधेषज्ञ उत्तरदायी होते हैं , 


॥.. "पट )96 झाते लगी छी8 ग॑ तहुबछ १३पेत्स 78 00292: न (८ उब०3 खाब्यग हट 
छहा0वछ ४ अध्यी जे इछसटपछतक६ ४ कणड इजोल्ड वि 8३ फो४००४ए६) ए८च का, 
इधघात्च९5, ध्यह्टागरवव्यापट्ट- 9700४०४०७  8७त. ४३३०778 ६० 80०5८ पाए ॥ग ब्तयाया: 
ऑध्याणट्ट फैट इ3 ६३ धार <७फएड्गज.. ठिदपरञाणप 8. (डघतधह 09 था 9 78 


[छं- लव शामबारी विक्रय संगठन 


>-+>न्मााजनि रोते विश्रय प्रवन्‍्धव 











| । ये | खत 
विनय दियोजन पत्रय सबद्धोंन सहायवा बियय विधय विद्लेपण विशापन 
प्रब्-थ्रय प्रवन्धाय प्रवन्धव प्रवन्धक प्रबन्धक 
जिला विनय प्रवन्धव जिला पिक्य प्रबन्धव जिला विनय प्रवाधव' 
जिया (प्र) जिला (ब) जिला (रा) 
$ 
विवश्रययर्त्ता विश्यवर्त्ता विश्नयवर्त्ता 


विशेषताएं ((॥१7ठ९ा ५५ )- 
(।) इशमे विश्रय प्रवन्धव को गार्पात्मव विश्ेषज्ञों वी रालाहू मिल 
जाती है । 

(2) इसमे एन वार्यात्मकओ विशेषज्ञों की सवाह बिसी भी सर्ब-्धित निर्णय 
मे प्रयोग मे लाई जा गकती है। 

(3) ये बार्यात्मयव विश्वेपण अपनी श्रपनी सागाह वे लिए पूणा रूप से उत्तर- 
दायी होते है । 

(4) एशमे विश्रय प्रवन्धवा जिसी भी वार्यात्मया विशेषज्ञ वो रालाह पो 
मानी में लिए बाध्य 7ही है । बेवग सच्चा रे ही इनवी सवाह मातता है। 

(5) दसम निशापर श्रधिव ठोस होते है। 

(() पर्याप्त विश्विष्टीयरस सम्भव है । 

(7) इसमे विश्य प्रब-धवः के याये वाया बोझ हृत्वा हो जाता 

(8) इसमे भी वाफी आादेदा 
विष्यप्र्त्ताओं तक पहुँचते है । 
जाम (00४॥॥७९८०--- 


[) बह प्रव वको नो जल्द एव श्र 
कर्ता है। 


है । 
॥ एवं निद् जयरल पिम्रय प्रयन्धर से ही पमश 


च्छा बाये निष्पादन मे राष््रायता प्रदान 


यह विधिष्टीवरण के लाग प्रदान क्स्ता है । 


(2) 
(3) जारव विश्रप प्रन्‍न्धक के याये वा योर हत्वा हो जाता पे 
(4) ग्रह प्रयन्वतरीय योग्यता या विकार वरखा है । 
(5) 


3) गत बापचारियों वो पदोयत्ति वे श्ररतर मियत शे। 


2 
हट 
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(6) इसमे पर्याप्त लोच पायी जाती है, जिससे ब्यवताय के बढने पर बिना 
किसी बाधा के परिवर्तन राम्भव है । 


(7) मितन्यता जाता सम्भव है । 

(8) निर्णय झीन्न एव श्रच्छे विये जत्ते हैं 

(9) अधिकार केन्द्रित रहते हैं ॥ 
दोष (१705909987|98९5)--- 

]. क्थास्मक विज्येपज्ञों मे मतभेद उत्पन हो जाता है 

2 तियात्मक विश्ेपज्ञों को नियुवित, छोटी रास्थाम्रों को अधिक खर्चोली 
वडती है । 

3. इसमें उत्तरदायित्व फ्िसी पर थोयना कठिन है । 

4. क्रियात्गक वित्ेषज्ञों की सताह का प्रयोग घिक्रय प्रवन्यक की इच्छा पर 
होता है। 

5 कार्यों के निष्पादन में प्राय समय अधिक लग जाता है । 

6 समन्धय की समस्या का जन्म होता है । 

उपयुक्तता (9७३६४७॥॥७) --इस प्ररार के सप्रठन सरचवा की उपयोगिता 
मिम्त प्रकार की सस्याप्रों के लिये है --- 

], जो सस्याएँ वहुत बडी एवं मध्यम श्रेणी की हैं । 

2 जिन सस्थाप्रों भे वित्रय त्ताओों की सस्या पर्याप्त है । 

3 जिस मसस्क हारा कई वस्तुएँ बनाई जाती हैं) 


फ़ियात्मक्त मिकघ सगठत 
[कफए४रणछ प59४ ण 590 078905807) 


क़ियात्मक वित्प संगठन एफ० डब्ल्यू० टेलर (7 ए/ १8)0/) द्वार प्र ति- 
पादित वैज्ञानिक प्रयरन्‍्ध के सिद्धान्दा १२ आधारित है । एल के ज्ञॉनसन (7. ६, 
40॥॥500) के अ्रनुसार “क्यात्मक सगठन बह खंगदनाल्‍्मक व्यवस्था है जिले ऋधि 
कार की रेखायें कई जियात्मक विशेषदों के मध्य होती हुई कार्यकारी कर्मचारियों 
खक पहुँचती हैं, ग्रद्िवार का अत्येक स्तर योजना एवं अपने अधीोनस्तो के सम्पूरा यहीं 
बल्कि बुछ कार्यो के क्रियास्वदन के लिए उत्तरदायों होता श/ इस प्रकार के संगठन 


2 है त0(008 ११०८ एवं ल्वट्ठ9शाउ-ा0ाक ३ड छत ताश्था$३0छव 3उशाशत्तालतए ७ 
अं) (0३ उपाकक्ाए तप (00, चलूलाछं फिलाणपों €हएटत६१७ ८2ट८त वतन 
इपएल5एणज लाफरो0९६ ७7फ टवत्ते ॥०ले  बजपीताज फलपड उच्चूए०तश्षछार ह0+ 
पीट 9[909)98 300 <६९८एचएला, ०४०७८ ४७४ शञ०९ 3 ] ० कै८ एजट॥०१६ फएटा।7ितलल्त 
8ज इपफकत्च्ाउशटड. 4 $, [09869 ०9 दा ए 355 
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मे विशपक्ञ स्थय सीधे अपने विशिष्ट क्षेत्र से गम्यन्थित प्रादेश एवं निर्देश कार्मेकारी 
वमेचारियों वो देते है । 
घिशेषतायें ((॥8300.0॥0५%) - 
। प्रत्यवा विशिष्ट कार्य बे लिए विशेषज्ञ होता है । 
विशेषज्ञ ही स्वय ्रादेश एवं निदश्ञ देते हैं। 
इरशाम विशिष्टीवरण पर्याप्त मात्रा में होता है! 
बत्येता विशेषज्ञ अपने विशिष्ट क्षेत्र रे राम्बन्धित ही प्रादेश एवं निर्देश 


३ व 


ऊ 


देता है । 
गुएा (/५0४.0।५९९५)-- 

] विशिष्टीकरणा वे सभी लाभ प्राप्त हो जाते है । 

2. यह जनरल विप्रय प्रधन्धक को तकनीकी कार्यों के बोझ रे मुक्त कर 
देना है । 

3. निर्णाप सरल एवं णेल्दी लिये जा सकते है । 

4. निणयो वा झीघ् कार्यान्वयन सम्भव हो जाता है । 

5 विशिष्ट ज्ञान का धूर्ण उपयोग करके मितव्यता लायी जा सकती है । 
दोप (0503५५0६58००) -+ 

4 इसमे भ्रादेश की एड्ात्मक्सा नही रहती है । 
2 विभिन्न विशेषनों से भ्रादेश मिलने से कार्पों में बाधा भ्राती है । 


3, इरासे विवषकर्त्ताओं पर झारेशों एव तिदशों था प्रमावश्यक्र बोक बढ़ 
जाता है । 


4 अधिकारो का वेन्द्रीयकरण नही हो पाता है । 

इसमें रागन्वय की गम्भीर रामस्या सडी हो जाती है । 

एक दूसरे विशेषज्ञ के क्षेत्र मे हस्तक्षेप की सम्भावना बढ जाती है । 
« उत्तारदाथित्व रो बचे की भायना या चिशात हो जाता है । 

भरापस में सतभेदों के बढने की राम्भावना बढ़ जाती है । 

छोटी गस्थाओ्ों के लिए प्रनुपयुक्त रहता है। 


उपपुक्तता (5५(७0॥(9)--पढू तिम्त प्रकार की श्रौद्योगिक रंस्थाप्रो के 
लिए उपयोगी है--- 


! जो रामस्पाएँ बहुत बडी हो । 


2 जिन रामस्साप्रो से पर्याप्त मात्रा में विशिष्टीकरण किया जाना 
ज्ाभप्रद हो । 


७ 06००-३9 ६ ७ 


समिति धिक्रय संगठन 
(टमापराप्ं७०० पए७० 5श॒०5 072१४5७५७७॥) 
प्राथ रामिति विक्रय संगठत किसी विक्रय संगठन का सम्पूर्ण प्राधार गहीं 
बनती हे, बल्कि यह क्विसी सगठन के ढाये के साथ जुडी रहती है। राषितियों का 
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कार्य प्राय निर्धारए एवं नियोजन करना होता हैं। इसका वास्तविक क्रिप्ान्दयन 
का दायित्व व्यक्तिगत रूप से सम्बन्धित प्रवन्धको का ही होता है। इन समितियों 
में जनरल विजय प्रवन्धक सम्बन्धित विद्येपों को सम्मिलित क्रिया जार है । वभी- 
कभी केवल विशेषज्ञों की ही समितियाँ बनाई जाती हैं। उदादरणाउँ, एक सस्था 
भ्रपने यहा विक्रय प्रशिक्षण समिति बनाती है, तो इसमे प्राय जनरल विक्रय प्रवन्धक, 
विजय प्रशिक्षण प्रबन्धक एवं कुछ अन्य प्रवत्थधक व सहायक सम्मिलित हो सकत हैं । 
ये सभी समयन्समय पर मिलकर नीतियो एवं योजनापग्रा का निर्धारण करते हैं। 
परन्तु वास्तव में इस नीतियों एवं योजताओर का किशाल्वप्रव विक्रप प्रशिक्षण 
अधिकारी का ही होता है । इसी प्रकार विकय राग्रठन मे अ्स्य विभित सनित्तिपाँ 
जैसे ग्राहक समित्ति, वस्तु समिति, विज्ञापन सम्तिति आदि बनायी जा सकती हैं + 
लाम (80ए७॥88९5)--- 

॥ सहयोर एवं सहकारिता को बल मिलता है । 
समन्वय करना सरल होता है + 
ठोस (8004) निर्णय लिये जा सकते हैं । 
विशिष्ट ज्ञान का लाभ मिलता है । 
गूढ मामलों पर विचार करवा सरल होता है / 
विर्य सीघता से लिये जा सक्तते हैं 
सन्देशवाहन सरल होता है | 
जय बिचारो का बिकास होता है । 
निण्यय उद्देदय से सीधे सम्बन्ध रखने दाडे होते हैं । 
दोष (05903 9708९5)-- 

 प्रष्विक घन ब्यय होता है । 

2 यद्यपि तिएाय एक साथ बैठकर स्लीक्र लिये जा सकते हैं, परन्तु सभी 
प्रधिकारियों को एकम्रित करने से काफी समय लग॑ जाता है । 

3 गलत बिरणय हो जाने पर हिटो व्यक्ति विश्येय पर उत्तरदायित्व डावना 
कठिन होता है ॥ 

4 समिति को कार्यवाही से लगने से सम्बन्वत प्रवन्धक के समय की हानि 
होती है । 

$ प्राय समिति के ग्रध्यक्ष जी वात मान ली जाती है। भरत विश्विष्ड 
निणय सम्भव हो पाते । 

6 समिति में राजनीति आने का भय बना रहता है। 

7 छोटी एवं सख्यम प्राकार की सस्याशरो के लिए अनुययुक्त है। 

छपयुक्तता ($७/४७॥५७)--उमिति विफय संगठन वा निमाण बही उचित 
हवा है, जहा विजय क्षत्र दाफी विस्टूत हो तया बहुत ही झधिक विश्विष्टीक्रण की 
अ्रावश्यकता हो | 


65 "3 ७ ७ + ६० ७ 


छ 
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प्रच्छे विक्रय सगठन के लक्षण 
(&ााएा८5 ० ३ ००0 5965 07/श॥5४0॥) 
उपयु'क्त वर्शित वित्तय संगठन वे! विभिन्न स्वरूपी म से किसी भी स्वरूप वा 
चुनाव किया जा सऊता है परन्तु सगठन की सरचना में लोच (#९४७॥॥0७) 5000 
होनी चाहिये । भविष्य मे सस्था के विकास के साथ सगठन सरचवा में परिवर्तन 
करने मे किसी भी प्रकार कठिनाई न हो, इस बात को ध्यान में रफ्कुर ही विकय 
सगठन सरचना करनी चाहिये । इमके अतिरिक्त सगठन सरचना करते समय बिक 
संगठन सरचता के सिद्धान्तों दा भी पर्याप्त रूप से पालन करना चाहिये ! 
श्रभ्यास के लिए ग्रश्न 
। विक्य सगठन की परिभाषा दौजिये तथा यह बताइये कि विप्रय सगठग के 
क्या उद श्य होते है २ 
फशीः 8 $30९४ 0छुआ5च्ा0 शाते #्वा० ता ०9]००१४९४ ० 9 596५ 
एणछह्कव5थ0- 
2 व्यावसायिक उपकम में वितय सगठन के महत्त्व को विस्तार समभाइये । 


05675$ ॥0 0608 वाएगराजाए 0 इ5. त80ड0॥ वा. 9 
एणाधारदाहाव। प्रारला।गाह़ 


3, एक विनय संगठन सरचना को प्रभातित करने वाले तत्वों वा उत्वेश 
धीजिये । 
.065९06. (6 00075 ्रीपश्यणगाढ़ #7ए९ए7९७ 0ी ६थ्चेढ३ 08990५द- 
प्रा 
4 विक्य संगठन के विभिन्न सिद्धान्तो का वर्णन कीजिए । 
080058 006 १५०७४ एा॥एछ65 छत 5३९४ 08श52007 
धाएा €णा , ॥05] 
5 विक्‍य सगठन के विभागीकरण के कौन कौन से प्ाधार हैं ? प्रत्येक के लाभ- 
दोपो का वरुन बीजिये । 
जद भा 6 ७3565 06 त6फ्वाएशातिर)(60 ता 5468 083784% 


प्रणा ? वरि्याबाल ॥6 इतएशा9865 76 0580997986$ 0 छा ० 
(॥! 2५ 


6 विकय संगठन कितने प्रकार के होते है ? प्रत्येत के लाभ दोपो का वणन 
कीजिए । 
एए539 278 458 49.08 27 #रटक >दड्बकत2(स०च 2. 2र०तबरल बतबार १02: 
270 054608॥092885 ०( व ० फथा 


०. ६ >म 

विक्रय प्रबन्धक के कार्य 

(80॥8 09 5965 4207) 

#जबांत काद्ाप्€2० 78 72:7यारा०/० बा[ीशवब उ्येश् बद्धाएं।65 


बाएं [मन (९ कवर /शात्ार० ० दव. चर्बेश्वुप्रदार उीशेवे उद्०३ 0इक्ाइब्राएा 
++#5का०छ का सटा(#॥१9 





बस युग म, जबकि व्यावसायिक सस्‍या की प्रमुक्ष समस्या माल के उत्पादन 
की ही थी, विक्रय की कोई समस्या न थी, विक्रय प्रत॒त्धक का कोई विशेष भहृत्त्व 
नथा। उसका कार्य केवल बस्तुआ के स्वामित्व का हस्तान्दरण प्र्थात्‌ विक्रय 
कार्य तक ही सीमित था, परन्तु ज्यो-ज्यो उस युग का श्रन्‍्त होता गया । त्यो त्पो 
प्रिय की समस्याओं एवं प्रत्तिस्पर्सा का प्रादुर्भाव होता गया) परिशामस्वह्प, 
विक्रय प्रवन्धक का कार्य क्षत्र एवं मह॒त्त्द बढ़ता ही भला गया | उसके इस महंत्तद 
का मूल्याकत उसके कार्यों के आधार पर किया जा सकता है। उसके तिस्‍्न प्रमुख 
कांप हैं ए 

] एक अच्छे क्षत्रीय विक्र-सपठन का निर्माण करता, उसे बनाएं रदना 
एव निर्देश दवा । 

2 निम्व के सम्बन्ध म नीतियो एवं कार्यक्रमों का विर्वारण करना एव 
विपण॒व उपाध्यक्ष (४८८ ?7८७०८०॥ ९५(०$.८४०८) को सिफारिश करना-- 

(3) विक्रयन्सगठन का प्राकार एवं प्रकार 

(7) बल्लु के प्रकार 

(४४) वितरण माध्यम 

(9५) मूल्य 

(४) वस्तु एव भोगोलिक क्षेत्र के प्रनुसार दिलय उद्देध््य 

(५) पारिश्रमिक स्तर 





3. [०४3७ 03००० #फ्राहफ ब्यह तु्दे० एएजए घ्रडउशटछ.. प्र: ४ 
रकिक पलप्यु कुशल बाव # घडा्2८७.. परफेह इज 8०382: 
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(शा) कर्मचारी विज्ञास एव उनति 

(५७) विकय विभाग का बजट 

(९) विज्ञापन एवं विक्रय सव३ न वार्य 

(५) नये उत्पादों दा विकास एवं वर्त मान उत्पादों का सुधार 

(५) उबार नीतियाँ (0००॥ एगा८<) 

(»॥) गोदाम एवं मात्र सुपुदंगी विधि 

3 तिर्जारित नीतियो के अनुमार विनय कार्यक्रमों का निर्धारण्प करना एवं 
पार्यान्यित करवा । 

4 शासाप्रो एवं उपणाखाग्रों बे बितय उद्दे बय वा निर्धारण कर, एक 
निडि्त समयावधि में उतकी उपजब्यियों वा घूल्याकत करना एवं उद्देश्यों के पूरा 
न होते पर ग्रावश्यक्र सदम उठाना । 

5 वित्रग्न से सम्पयन्धित प्रगासनिक विधियों का >िर्माण करना एवं उच्च 
प्रवन्धकों को सिफ्नारिश करना | 

6 विप्रष्॒ प्रयन्वक् व अन्य अग्रफसरो एवं कर्मचारियों को प्रोत्माहित करने 
हेतु विक्प से सर्म्या धत वार्यों के लिये मौटिंग चुलाना । 

पर वितय क्मचारियों मे भर्ती प्रशिक्षण झादि वायेतमों वा निर्धारण एवं 
निरीक्षण बरता । 

8 शाखाप्रो एवं उपशाखाओं के विक्‍य प्रवन्धको के याता एवं वित्प सं्चों 
की स्वीकृति देना एवं वित्रय खच चीतियो (50५ ६.६७9९॥५९५ 7०॥९९8) वा पालन 
मे होने पर झावध्यक वदम । 

9 सस्था को प्रभावित बरतने वाली विक्य सम्मन्वी महत्त्वपूर्ण बातों से उच्च 
प्रवन्धवों को भ्रवगत बराता । 

]0 बिकय लागत एवं व्यया के बजट (0०5६ ५ ८४७०75०७ 8008०) वी 
तैयार करना एवं सिफारिश करना और स्वीकृत बजट के श्रनुसार काय बरना । 

]4 नये उत्पादों (2०0००) के निमाश तया पुराने उत्ताद्ये मे सुधार के 
लिए ध्िफारिश करना । 

2 पर्याप्त साभ एवं विक्य की माजा को प्राप्व करना । 

]3 वियापन्र एवं विक्रम सवर्द्धन कायकमों मे सहायता पहुँचाया और विभ्रय 
कर्मचा रियो के इन कार्यो का निरी तण वरवा। 

]4 विनय कनबोरियें से रिपार्ट प्राप्त करता एवं उतवी विकय घजठ से 
छुलता करना । 

]8 आवश्यकता पडन पर दूसरी कम्पनी के कर्मचारियों एवं ग्राहकों से 
सम्पर्क स्थापित करना । 

6 विकय क्षेत्रों मे अमझ करना तथा वर्तमान एवं भावी प्राहक्रो पे 

मिलना तथा ज्ञाखाग्रों एवं उपशासाशरो के प्रबन्धकों से भेट करना $ 
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7. उस मीटिंग या कान्फ़ से में सम्मिलित होना, जिसके लिए विपणन 
उपाध्यक्ष के आदेश प्राप्त हो ॥ 

8 उस मीर्डि या कास्फ़ूस में सहायता देना, जिसके लिए विपणन उपा 
ध्यक्ष आदेश्व दे । 

)9 विक््प से सम्बन्धित उन समत्त्याप्रो का हल करता, जो कि विपशान 
उपाध्यक्ष द्वारा निरदिष्द की गई हैं। 

20 संस्या की विक्रय नीति का विश्लेपएण करना और उन मामलो पर 
विचार ब्रना, जो कि शाखाओं एवं उपश्साग्रो के प्रवन्धको के कार्य-क्षेत्र में 
नही हैं । 

2। श्ञाद्धाम्रो एवं उपशाख़ाप्रो के प्रवस्यकी के माध्यम [से क्षेत्र विक्म- 
कर्ताम्रो (॥60 ५४९5॥८॥) वो प्रोत्मा हित एव प्रेरित करना । 

22 शाला एवं उपगाखाओ के प्रसत्यको के कार्यो का निरीक्षण करना । 

23, रास्था के अन्य प्रवन्धकों के साय सहयोत्र एच सहकारिता का व्यवहार 
करता ६ 

24 एक अच्छे नागरिक के कर वब्यो का पालन करना एवं उन सामाजिक 
कार्यक्मों में भाग ऐना जो कि सस्था के सार्व जनिक सम्बत्घो को इढ करते हो | 

उपरोक्त बणुन मे एक विक्रय प्रबन्धक के कार्यों को बहुठ ही विस्तृत रूप मे 
बताया गया है । परन्‍्तु वास्तव से झाधुगिक पाश्चात्य देशो मे एक विक्रय प्रवन्धक मे 
कार्य इसने मही हैं । वे ग्रव विपणन एव विकय में अन्तर करने लगे हैं । उनका ग्रव 

विपणन से आशय वस्तुय्रो को उत्पादक से उपभात्ता तह पहुँचाना मात्र बही रह 
गया है ॥! थे अभ्रय विपणन की कई प्रकार से परिभाषा करते हैं। उनके अनुप्तार 
“विपणन प्रबन्ध व्यावसाथिक जियाग्रा का वह क्षत्र है, जिसमें सम्पूर्ण विकय आदो 
सन के स्तरो का निर्धारण एवं क्रियास्दगन सम्मिलित है । ' इस प्रर्वर की विचार 
घारा के समर्थक विरशान के प्रल्वर्गंत उत्पाद से सम्बन्धित योजनाग्रों का विश्लेषण, 
निर्माता एवं क्रियान्दयन विक्रय बाजारों एव वितरण साधनों का निर्धारण, विक्रय 
संगठन का निर्माण विक्तय प्रवल्प के कारये विद्वापत्र एवं विक्रय सवर्द्धत साथतों का 
निर्धारण विफप नियन्वए सम्बन्धी कार्य इत्यादि को सम्गिलित करने हैं । 

अस्त स्पणष्डा है हि गे कसर विक्षण अन्य के रही हैं, हत्तिी एक किफटशप 
प्रवन्धक (शाप फडा2280) के हैं । विक्रय प्रवन्ध के कार्य तो इनमे से केवल 
कुछ ही हैं। वे कार्य विजय प्रवन्ध की प्ररिभाषा को समसने से ही स्पष्ट हो सकते 


4.. करधेटीक३--४४7ी४८ एद्रविाव३००2 का प्रपडातलच 2८7४१६7९६ शीपरह तैरतटट९ सरल हि0ज 
2 इ०००५ 208 ३८०४०८६७ 7०० एाएटेएटटन ॥० ्वफथाशलल का. धडटल ?. लि! कहधल्ाड 
0680:07॥005, & ७॥055459 ७ ७ ३5४ ८५१७६ 7 टए७, ९०७[ण76वे 997 १७८ छतए70#6 
0. 0८#0७9003 0६ ४४८  &ए९३८७७ 3१८92. /58063900,.. सिब:॥. 8. 
मर ए४डफए३०ए- (टकाप्डड० *.. +कल्लाट्इ0,. तैउकालाएए 0४0८3065 
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है । इस नवीत विचारधारा बे अनुसार विन्नय प्रवन्ध से श्राशय “व्यक्तिगत विश्रय 
बा नियोजन, निदशन एवं नियन्‍्नाण है, जिसमें भर्ती करना, चुनाव करवा, सुसज्जित 
करना, कार्यो वा निर्धारण करना, विज्रप क्षेत्र निर्धारित करना, निरीक्षण करना, 
पारिश्रमित दना तथा उत्प्रणा दना, जा कि व्यक्तिगत विश्नय कर्मचारियों से सम्बन 
ईहात वार्य है, सम्मिलित हैं।” इस प्रभार इस विज्ार्थारा के अनुप्तार विश्रण 
प्रबन्धक मे निम्न प्रभुस कार्य हो सकते है-- 
भर्ती परना (ए९लाए/ता&)-- 

जथ वितय पिभाम वे वर्मेचारी संस्था वो छोडकर प्रन्यत्न चले जाते है, 
वर्तमान उपलब्ध वर्मचारी पग्रावश्यर्ता के पनुझ्ष विशज्ञिप्ट ज्ञान वाले नही होते है, 
प्रथा सम्था मर्द वस्तुग्रा का निर्माण करती है नये बाजारों मे माल की खपत वा 
क्षत तैयार बरती ह, वितय सवद्'न वे साधनों का प्रयोग कर विन्नय धृद्धि करना 
चाहूनी है, तथ वित्य प्रवन्‍्धव दे समद्ा भती करने की समस्या वा जन्म होता है, 
यद्यपि भर्ता करने था बाय॑ अनेकों सस्थाद्रो में ऊर्मेचारी विभाग (?९$०॥० 0९श।* 
एाशा।) को सोपा जाता है. परन्तु कई सम्बाग्रो के यह बाय विप्रय प्रवस्धक स्वय 
ही करते है । 

वित्रय परिभाग में किसी स्थान के रिक्त होते ही, विश्रय प्रवन्धक को यह 
निर्शाप ठेना होता है कि फ़िस प्रवार के वर्मचारी भ्रथवा वितययर्ता की प्रावश्यक्ता 
हे । वह इस हेतु वह कार्य विश्केपए वरता है। कार्य विश्लेषण वर लने रे नये 
आने वाले विक्यकर्ताओं की थोग्यता क्षा आसानी रो निर्धारण किया जा राकता हैं । 
इशके बाद विम्रय प्रवस्थक झपने बर्तमाग विक्रयवर्ताश्रों में गुशों को श्रायता है 
और प्रूतरावन्रोक्न करता है, किस प्रकार के गुणों वाठे विक्रयकर्ता प्रधिक सफ्त 
हुए है। ग्रत भविष्य में भर्ती भी उसी प्रकार के व्यक्तियो बी जाय जिससे व विप्रय 
कार्य मे फल हो सके । 

बिक्रयक्रर्त्ाओं की भर्ती के स्‍्तोत (5000९५ ० ९ए८७।॥०॥7)-जब 
विनय प्रवन्चव को यह ज्ञान हो जाता है कि विक्रयकर्ता को वौन-कौत से बार्य करने 
है तथा वह व्यक्तिगत रूप से कैसा होना चाहिये, तब वह विश्रयवर्ताओ्ों के विभिन्न 
स्रातों में से किसी भो म्ोत से वित्रयकर्त्ता वी भर्तो करता है। ये प्रमुस स्रोत निम्त 
है--()) स्वेच्छा से प्राप्ठ प्रार्थना पत्र (0) धत्तंभान विक्रमकर्त्तान्ों के सुझाव [भ) 
वित्रयनर्साओ्रों का सन्न (७) विज्ञापन (४) स्घूल तथा बॉठेज (७) निम्ोजन कार्या- 
लय (५॥) प्रतिंद्वन्दी सध्याएँ (५४) श्रन्य कोई स्रोत 
2 चुनाव ($0[0८(0॥)-- 


। 

एक विनय प्रवन्धक की एफला उसवे विफ्यकर्ताओं पर निर्भर करतो है । 
भ्रत उसे विश्रयकर्त्ताश्रो वा चुनाव करते समय वहत ही सावधानी बरतनी घाहिये । 
चुनाव करते समय निम्न विधि अपनाई जा सकती है .-- 
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6) स्वागत (फ०८०ए७०ा)--जब्र एक प्रार्थी सम्था में आता है, तो उतके 
भ्राते ही उसे एक मेहमान को तरह वातावरण देना चाहिये तया उसने यह महसूय 
नहीं होने चाहिये कि बढ किसी अजनदी स्यान पर बैठा है । 

(00 प्रारम्मिक सेंडदार्ता (?टंतनव37५ ८०६७७ )--विक्य प्रवन्य के या 
उसका कोई अधीनस्थ इस प्रकार की प्रारम्भिक भेंटबार्ता कर राकता है। इस भेट-- 
वार्ता में उसको सस्था की स्थिति, उसके कार्य, दायित्व ग्रधिवार, वेतन एवं धन्य 
सुविधाप्रो के बारे मे अवगत कराया जाता है । इसके ग्रतिरिक, प्रार्थी के बारे मे 
ग्रावध्यक सूचनाएं भी प्राप्त की जाती है झौर यह निर्णय लिया जाता हैं कि प्रार्थी 
सस्या के लिए उपयुक्त होगा अयवा नही । 

प्राय ये दोनो ही स्तर अर्थात्‌ स्वागत एवं प्रारम्भिक भेंदवार्ता न्यवहार में 
बहुत कम देखने को मिलते हैं ६ इन दोनों स्तरो वा फाय॑ विज्ञपन से पूरा हो जाता 
है | परन्तु जब भरार्थी से सस्या द्वारा आवेदन न मागे यये हो ओर प्रार्वी स्बच्छा से 
ग्रावेदन करता है तो ये दोनो स्तर भी चुनरव विधि मे सम्मिलित होते है । 

(पं) प्रार्यना पत्र भरवाना (#ग्रीकतश  औफएजाट्वध00-0॥47.)--जव 
प्रारम्भिक भेंटवार्ता से यह सिद्ध होता है कि प्रार्थी मस्था के लिए उपयुक्त होगा तो 
प्रार्थी से एक प्रार्थेना-पत्र भरवाया जाता है ! इस प्रांचा पत्र में नाम, पता झैश्लरिक 
योग्यतायें, झनु भब इच्छित पेतत इत्यादि बातो को भरवाया छाता है । 

05४) चुनाव जाच ($८०)००७०) 7१८५७) --फार्म के प्राप्त करने के परश्चात्‌ 
सस्था चुनाव जाच का क्लापोजन कर सकती है । इन जाचो के आधार पर प्रार्थी के 
सामान्य एवं विशिष्ट ज्ञान आदि बी जाच की जाती है । जाच निम्न प्रकार की हो 
सकती है--(क) सामान्य योग्यदा जाब (ख) विभिष्ट ब्राह्मता (70095) जाच 
(ग) कायें जाच (घ) व्यक्तित्व जाच (ड) रुचि जाच । 

(४) मुख्य भेंटबार्ता (१०४ 270९7०0७ )--यह वह मुण्य भेटवार्ता है चिसमे 
विश्य प्रवस्थक्र, सस्धा का भुखिया के अस्य रिशेपत् भी सम्मिलित होते हैं तथा प्रार्यी 
से भरनोत्तर क्ये जाते है । बदुत सी सस्थाएं चुनाव जाच का झ्रायोजन नही करती 
है और इस भेंटवार्ना क आधार पर ही चुनाव करती हूँ । ऐसी स्थिति थे चुनाव ऋरते 
समय विद्विष्ट ध्यात रजना चात्यि। भेंटदार्ता करने की कई दिधियाँ हैं, उनम से 
किसी भरी रधिवि' का उपरेा फियए जाए सरत्ता है ९ 

(घ) श्ार्थों के सददर्मो से ज्ञाकक्षारी (फ४50९णाणा ण॑+एजीएशाए 
एथ०४८०) --जब भुप्प मेंटवार्ता हो जाती है, तो प्रार्यी के सन्‍्दर्भों ते जानआरो 
प्राप्य की जानी है। सन्दर्भ के लिए प्रार्यी के कॉल्ज, स्कूल, पूर्व नियोत्तय झ्ादि मे 
पूछताछ की जा सकती है । 

(५४) डॉस्टरी जाँच (४८्टा८्श (८) जब उपरोक्त स्तरों पर विक्य 
प्ररध्यक मतुष्त हो जाता है, तो वह प्रार्यो को डॉक्टरी जाँच के लिए भेजता है। यहा 
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डाडटर धर्थी के स्वास्थ्य के सम्दनध में यह जाच मरता है, कि वास्तव में वह विक्रय 
काय के लिए शारी व इप्टि से उपयुत्त है प्रथवा नहीं । 

५७) नियुक्ति (हैशएणाएघा।) परि प्रार्यी अन्तिम सदर पर भी सफल 
जादा हूं, तो विजय प्रबन्धव प्रार्थों को नियुक्त कर लेता है। 
3. प्रशिक्षण (शागम०) 

प्रायी की लि८क्ति ररते के पस्चात विलय प्रवत्क उने प्रशिक्षण देता है। 
प्रणिक्षण प्रत्येक छोटी से छोटी ग्रौर बडी स वडी सस्भा वे विशयकिर्सामो के तिए 
प्रावश्यक होता है। प्त प्रत्यह कम्पनी प्रशिक्षण अवश्य देती है, चाहे बह विद्ये 
भी विधि का प्याए क्या ता सकता है । प्रमुतत प्रशिक्षण विधियाँ निम्त प्रकार हैं-- 
(0) काय पर प्रणिक्षण (२७) इच्षा में प्रक्षिशण (४) भाषण (७) कान्क पर 
(५) किशत्मक प्रशिक्षण (५४) वित्य सभाये (५७) पत्राचार (५.४ घल्वित्र, फ्रोटी 
परएक इल्यएदि (%) दिझण मएरित्य ६ 
4, सुप्तज्जित करना (६490[५॥९) 

प्रशिक्षण दवे क पश्चात्‌ एक विश्रय प्रवन्थक धपने विनसकर्ता वो दित्रस के 
लिए बाहर भेदता है। इसके लिए उसे तैयार एवं शुसस्टित करना होता है, वाकि 
वह सत्र मे सफ्लता पूर्वक कार्ये कर सके । इस हेतु एक विज्रण प्रवस्भक प्रपदे 
विउ्यरर्ता को विभिन्न प्रकार की सामग्रो जमे माल दे नमूनो, दरतु के मोटल, 
केटलोग, पिक्चर प्राउक्ट्स स्लाइड्स चार्टेयू, डायग्राम, विनप्र टिक, विक्रय 
साहित्य, इत्यादि देकर सुवर्जित वर्ता है। दन सामग्री का प्रयोग वर एक विक्रय 
कर्त्ता प्रपने प्राहती म॑ सफ्लतापूर्वक वित्य कार्य बर सकता है। सक्षेप्र में एक 
सुपज्जित वित्रयकरत्ता के निम्न साभ होने हैं -- 

(») विकय्कर्तता के लमथ की बचव होदी है । 

(४ ) कता के समय की बचत होती है । 

(0) केता वस्तु था वस्तु के नमूने को देखकर विश्वध्त हो जाता है) 

(७६) वितयवार्ता को प्रात्म विस्दास रहता है । 

(५४) विकयकर्ता को अधिक समय तक प्रशिक्षण नही देता पढता है। 

(५) विफ्जवर्ता को नई वस्तु दे बिस्य में कठिनाई नही होती है । 
5, धाम निर्धाएणा करता (4598078) 

जव विक्यक्तता यो सुमण्जित कर दिश जाता है, तो इनके बाद विरय 
प्रगन्‍्धवा उतके भार्यों का तिर्धारणए करता है। विजय प्रवच्पक विवयकर्ता गो यह 
दाता है, हि उसे श्मि प्रतार के ग्राहकों मरे कितने साल वा विजय करता है । 
इपने अतिरिक्त दिउयकत्ता के वे कार्य भी दताये जाते हैं, जो कि विजय से प्रत्यश्त 


हूप से सम्ईप नहीं हैं (पता 5९॥पट्ट 770९९) परन्तु विक्रयवर्सा को करने हैं। 
बाय निर्धा ते बाने से जिम्व लाभ हैं -- 


(१) हहं स्व को प्राप्त करना सरल हो जाता है। 
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(0) विक्र्यकर्त्ता के लिए एक प्रेरणा का ज़ोत होता है । 

(४) विक्यकर्ता का तियत्रण करना सरल होता है । 

(2४) परारिक्षमिक का निर्धारित करने का आधार जाता , ) 

(५) विक्रयकर्तता के कार्यों के मूल्योंकत कपने का आबार बन जाता है | 
6 कार्य क्षेत्र का निर्धारण (२०४४४९) 

कार्यों का निर्धारण करने के बाद विक्रय प्रबन्धक विव्रयकर्ता यो यह भी 
व्ह्ाता है, कि उसे किस क्षेत्र ([४ै६०१५) मे विक्रय कार्य करना है । ऐपा करन से 
नियतण एवं मूल्याकन में सुविधा रहती है ॥ प्रत्येक विज्रयकर्ता पर कार्य का समान 
भार प्रटठा है तथा कार्य करने के लिए, प्रेरणा देता भी सरल होता है) सक्षप मे 
काये क्षेत्र निर्धारित करने के निम्न प्रमुख लाभ हैं -- 

() विक्रयक्तर्ता के कार्यों का मुल्याकत सरल होता है । 

(४) नियत्रश करने में सुविधा रहती है । 

(७॥) वित्रयवर्त्ता को उत्प्ररणा मिजती है। 

(0५) विक्यकर्त्ता का मनोवल बढ़ता है । 

(४) ग्राइका की सेवा यथा समय करना सम्भव हो जाता है । 

(१) विक्रय खचों मे मितव्ययता लाईं जा सऊती है । 

4 निरीक्षण करता (8090%578) 

विक्पकर्ना के कार्यों का नियत्रण एवं निरीक्षण करते रहना भी विजय प्रवन्धक 
का महत्त्वपूर्ण कार्य है। कार्यों का निप्रमित निरीक्षण करते रहने से बह ज्ञात हो 
जाता है, कि विज्षप कार्य निर्धारित चीतियो के अनुसार हो रहे हैं श्रथवा नही ॥ 
इफ्के अतिरिक्त तिरी क्षण से विकयकर्ता को उत्पेरणा दी जा यकती हैं, जो उसकी 
कार्यक्षमता भें वृद्धि करने मे सहायक होती है। निरीक्षण की बई विधियाँ हैं। 
वित्रय प्रवन्धक उनमे से क्रिसो भी विधि एवं विधिया का प्रयोग कर सकता है । 
प्रमुख निरीक्षण विधियाँ निम्न हैं -- 

(0 ब्यक्तिगत निरीक्षण (?श४५०४ण $ए:शशच०४)--इंस विधि के 
अन्तर्गत विकय प्रवन्धकू था सहायके विक्ष्य प्रवन्धक था सुपरवादजर विज्यक्सई के 
काये क्षत्र मे जाकर निरीक्षण करता है । 

(0) पत्रन्ध्यवहार (एजा८5ए०॥रपशा८०]--पत्र व्यवहार द्वारा भी विक्रय 
क्ताओर वा विरीक्षण क्या जाता है ! ये पत्र कभी व्यक्तिगत रूप से विक्‍्यकर्त्तायों 
को लिवे जाते हैं तो कभी गद्ती पत्र के रूप मे लिच जा सकत हैं । 

(77) प्रतिबेदन (८००४5)---विक्रमकर्ता को समय-समय पर कई प्रतार 
के प्रतिवेदन तैयार करके, विकय श्रवन्धक के पास भेजने पहते हैं। ये प्रतिवेदन 
विक्रय, विक्रय खचे, विकय भेंटवार्ता आदि के सम्बन्ध में हो सक्त्त हैं। इतसे विजय 
प्रवन्धक विफ्यकर्त्ाओं के कार्यों का निरीक्षण कर सकते हैं। 
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8 पारिश्रमिक्त देनी (रप्पाएशर पाए) 

विक्पा्ताम्रो रो प्रारिक्षमिक देवा महत्वपूर्ण बार्य है। पारिधमिक इस 
ब्रगार से दिय जाता चाहिए तावि वितयात्तो तिराश न हो, बलि उसे उत्पेरणा 
किले । आंत सित्ष प्रयस्थक को चाहिए वि विनय वर्मचारियों बो परारिथमिव देने 
हे पूवं काफी स्रीच विचार वर के । पारिश्रमिवा की ऐसी विधि का निर्माण कमा 
खाड़िये जिससे एके विक्प कर्मचारी मो उचित पारिश्रमिय मिले, साथ ही साथ 
इससे काय मे उत्प्ररणा भी मिले । पारिश्रमिक देने को प्रमुख निम्त विधियाँ हैं 
(0) वेतन विधि (॥) विपय कमी एन विधि (॥) बतन एवं कमीशन विधि [॥४) वैदत 
एवं निद्दिवत सीमा से ऊपर विजय पर कमीशन विधि (५) वेतन एवं विक्रय एर 
ब८्ते कमीशा दर विधि (५।) वेतन एवं बोनरा ्रिधि ग्रादि । 

एक विन प्रउत्वक को इसमे से विश्ली भी विधि का चुनाव करने से पूर्व 
गम्न प्रश्तो पर विचार बरता चाहिए -- 

(१) क्या वित्यकर्त्ता निरत्तर रूप से बुछ मन कुछ पारिश्रमिक् प्राप्त कर 

सर्तेगा ? 

(00 ) बयां उसे कोई न्यूनतम वेतन प्राप्त हो गरेंगा ?ै 

(॥॥) क्या उसे बाय वे विय प्ररणा भित्र गरेगी ?ै 

(॥४) क्या पारिश्रमिक दन वी विधि सरत एवं तिंप्रान्वित करने योग्य है ? 

(६) कया वह विधि विनयकर्ततान्रं मे प्रतिस्‍्वर्दा उल्तन वर सकेगी ?ै 

(५) क्या यह विधि विकयरत्ताग्रो एवं प्रयन्धक दोना की दषिडि से न्‍्यापो- 

चित है ? 

(१४) बया इस बिधि में ग्रावश्यव॒तानुसार परिवर्तन किया भा सबता है ? 
9. उत्तर रणा [श जाशथत0 ) 

विकृपरच।प्रो को उत्परण। देना विकय प्रयन्यश या भहत्त्यपुर्ण तय दे 
उत्प्ररण। देता निम्न बारगों मे झामश्यव हो जाता है -- 

(0) पिक्रयर्त्ता का भपमीत हो जाना--एूरा विकप्रार्ता प्रत्येव' भेटवर्ता में 
सफल हो यह सरव वाय नदी है। ग्रत जब कभी भी सिकयफर्ता भेदवार्ता में 
असपल हो जाता है. तो भयभीत हो जाता है और अय्ता आहाविश्वात् भी पो 
राजता है। ग्रत उत्परगगा यी ग्रावश्यकता रहती है । 

(४) दूरी के कारण सस्या के तत्ताल समर्था का भ्रमाय--थू कि वित्र य- 
दर्त्ताओं का समस्या के कार्यायय से दूर दूर जाकर विकय काय करना पड़ता हे । श्रत 
कभी क्ती वह यह महसूस वरस्ने लगता है वि उसे सस्ता का समवैन प्राप्य नहीं हो 
रहा है। उदाहरणार्थ ए+ वित्यक्र्त्ता सस्था को किसी अमुक व्यापारी वे” पास माल 
करने की सूचना भेजता है। किसी कारशावरश यदि सस्था मात्र समय पर नहीं भेज 
पाती है, तो बह यह महसूस कर राहुता है, वि सरथा जय उसे सगर्थन प्राप्त नही हो 
रहा है ( इम प्रकार की स्दित्ति मे सस्पा दो घुन घरणा देती पढ़ती है । 
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(का) फार्य श्रनिषर्तित का समय एुंद घर से दूरी--एक विक्रयकर्त्ता जब 
बाहर क्षेत्र मे बिक्य कार्ये के लिए निकलता है, तो उसे सुबह से शाम तक घललना 
पडता है और कारें करता पडता है। इतना ही नहीं वह ग्रपने घर, माता पिता, 

$ पत्नी-अच्चों आदि से भी दूर चला जाता है । जो केवल मौद्विक लाभ के लोभ मे नहीं 
जाता है । अत उसे उत्प्रेरणा देनी पडती हे । 

उत्पे रण देते की विधियाँ (१८:७४००५ ०४ 3%०४५४४४07)--[) ताभ में 
हिस्मा या बोनस (7) प्रदोनति (70) विक्य प्रतियोगिताएँ (६) काय मूल्याकन 
(५) विकय सभाएँ (५) विक्यकर्त्तादों की पत्र पत्रिकाएँ (शा) ब्यक्तिगत सम्पर्क 
एवं कान्फेस (६॥॥) व्यक्तिगत पत्र ब्यवहार (४) कार्य मे क्षमता के लिए निदेश 
(४) बविक्रयकत्तओ से सुकावो का प्रामज॒ण (४) उचित रूप से सुपज्जित करना 
एव सामग्री प्रदान करना । 

30 नियचण करना (0००७णाए९) 

विक्रय प्रवन्धक का एक मद्त्त्वपूर्णो कार्य विक्रयकर्त्ताओं का नियत्रण करना 
भी है। नियत्रण से आशय विज्रय कार्यों के नियत्रण से है । एक विक्रय प्रवन्धक निम्त 
साधतो से विक्रय नियत्रण कर सकता हैं --(१) वित्तय विल (7) विकय खाता वही 
« (४) बिकय बजट (५) लाभ हानि विवरण (४) मानक लागत (शा) विक्रय विधि 
प्रतिवेदन (५४७) विक्रय मौखिक अतिवेदत (५४७) बाजार अनुसंधान प्रतिवेदन 

(४४) विक्रय विश्लेषण (5) विक्रय खच प्रतिवेदन ६ 
झन्यास के लिए प्रश्त 
] एक विकय सगठन मे बिक्रय प्रवन्यक के कार्यों का बन बौजिये । 
70682798 #96 70]8 ७6 ६365 फ9879887 99 8 53]९5 08375 वॉक07 
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कऋष प्रेरणाएँ 


(809॥१ ि०॥४९७) 


मप्र 80)7॥6 काल च) 06 ब्रा एुशि वार -०्गेंक। 
॥70708 /हवैं, 7 7०) 7757९, 9 प्रशाशशा॥) ण ह०शवां बड़शागढा #/०) 

लाए 6/४4)5 [55077 दावे 70छाउशिं2 /भ ॥ गंघदा।क ँ॥थाव8९5: 
- 0 4 ऋारकगापक 


५ 3553-53 45<#व«-६०४-.०८+... नमन 


प्रत्येर ०रक्ति जय कोई वस्तु खरीझता है तो उसके पीछ बोई विशेष प्रयोजन 
पा ४रएा अयह्य होठी है । वह वस्यु किसी व्यक्ति की आबश्यरुता हो सकती है । 
यह वस्पु उस व्यक्ति की प्रिय हो सवती है । वह वस्तु प्रतिष्ठा प्राप्त करने, श्राराम 
प्राप्त बरो या भ्रस्प उद्देश्य से भी फय की जा सकती हें । मनोव॑ज्ञानियों का मत है 
कि व्वत्ति बभी भी प्रिता विसी प्रस्खता से विसी भी वस्तु का क्रप्र नहीं करता है । 
पयेत जय के पीछ वोई न कोई प्ररण्णा अवश्य होती है । हम रस अध्याय में प्रमुष 
भ्रय 4रणाया का सक्षय में वन कर रहे हैं । 


कऋष प्रेरणाश्रो फा बर्गोकरण 
[एफऋावट्एाणा ० छ0जुआाह ि०५४०) 

प्रय अर्णांग्रों को विभिन्न विद्वादो ते बिभिन प्रगार से वर्गाश्त्त वियांहै। 
मेतवित एप्त० हेटविएा (४५५४ $ ॥(७५०॥) ने त्रप प्ररशाप्रो वो मुर्य रूप 
से निम्त दो भागों मे वर्यीद्वत बिया है --- 

] प्रायमिक भेरणाएँ (709 छाए ॥/00४०५)--प्राथमिक प्रे रणाएँ 
ये होती हैं जो व्यत्ति मे जन्मजात होती है। ये प्ररणाएँ व्यक्तियों वे जीवित रहने 
थी इच्धा मे परिसामस्वरूय उत्पल होती हैं । दूसरे शब्दों मे इन प्रसणाप्रा वे पीछे 
छुप्प रुप ते मनुष्य थी श्रावश्यय आवश्यरताएं होती हैं । एक विद्वात ने स्पष्ट रूप 
से विखा है कि इन प्रेरणशाप्रो को कोई भो ध्यक्ति सीघता नहीं है ॥ प्रत्येक ध्यक्ति 
इम प्र रणाग्रो के साथ ही पैदा होता है श्रौर जीवन पयन्त ये प्रेरणाएँ उप्तके साथ 
रहती है । 

प्राथमिक अ्षय प्रे रखाग्रों को श्रावश्यक श्रावश्यवताओ के प्रतिरिक्त भय बई 
वार भो प्रभावित बरती हैं। मेलविन के अनुसार प्राथमिक अ्रप प्ररणाप्रो कौ 
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प्रभावित करने वाले प्रमुख तथ्य इस प्रह्गार हैं. 0) खाना एवं पीता, (7) आदटाम, 
(9) विपरीत लिंग को आकर्षित करना, [५) प्रिय व्यक्तियों का भना करना, 
(६) भग्र एवं खत्तरे से मुक्ति आप्त करता, (5) अ्रष्ठतर वनना, (५४) सामाजिक 
मान्यता प्राप्त करवा, तथा (५॥॥) दीर्घकाल तक जीवित रहता आदि । 

पा सौख क्रय प्रेरणाएँ (3०००० ७ 89)प25 )४०७४०5)--गौरण कप 
प्रेरणाएँ वे होती हैं, जो व्यक्ति के वातावरण के परिणामस्वरूप उत्तत्त होती हैं। 
मेलविन के मनुसार ये प्ररणाएँ सौदेवजी करने, सूचना प्राप्त करते, स्वच्छता 
रखने, कायकुशलता वटाने सुवियाएं बढाने, विश्वसनीयता एवं विभित्र ऊिस्म 
स्टाइल, सुन्दरता की वस्तुप्नो को प्राप्त करने मितव्ययता या लाप्न प्राप्त करने या 
कौतूहल (0७ा०आ0% ) को समाप्त करने को इच्चा के परिणामस्वरूप उस 
होती हैं । 

हेग्पटन तया जबीन (99707 400 29977)--के अनुमार क््य प्ररणाएँ 
निम्नलिखित प्रकार को होतो हैं. (0) सुरक्षा, (7) साथ एवं प्यार (70) कौतहन, 
(0) सुविधा एवं सुरक्षा (५) प्रतिष्ठा | 

प्रार एस डावर (8 $ 0952) के झनुसार सुख्य रूप से निम्तलिखित 
प्रकार की क्रय भरग्गाएँ हाती है () भप (७) लान या लास की खालसा 
(00) प्रशभिमान (५) गौरव (५) फैन (६) भोग विदाम तथा रोपान्य, 
(५७) प्यार तथा स्नेह (५४) भोतिक कल्थाण या स्वास्थ्य (५) सुविधा एवं 
आराम (5) कौतहल, तथा (४) आदइव । 

प्रत्क् ड ग्रोस (80॥०5 0705४)--न त्रप्र प्ररणा्रों को निम्नलिखित तीन 
भागा में वर्गीकृत किया है 

(0) भावना प्रधान जय प्ररणाएँ (४) विवेक प्रधात क्रय धरणए ऐं तथा 
(॥॥) सरस्तस्त प्रधान क्य ब्रणाएँ । 

वास्तव में इस वर्गीकररस के द्वारा सी विद्वानों द्वारा वरश्शित तय परणाजो 
का आखानो से अध्ययव कर सफते हैं। मतएवं हन नीचे उनका बिस्वार से बरमत 
कर रहे हैं । 

भावना प्रधान कप प्ररणाएँ 
(छश०१्रण्ए्शं छण99708 १05९5) 

श्रौत्त (07055) के अनुसार जब कोई यक्ति अनुभव एवं ज्ञान के आधार 
पर क्षिसी वस्तु का क्रम करता है, तो उसे भावना प्रघान क्रय कहते हैं। चू कि 
भिन्र भिन्न व्यक्तियों का ज्ञान एवं ग्रनुमव भिन भिन्न होता है। अतएव उनकी 
समाव दत्तुओ को कर प्ररणाएँ भी भिन्न भित हो सकती हैं / उद्दाहरण के लिए 
दो व्यवसायी अपने व्यदसाय के कार्यालय के लिए समान प्रकार का फर्नोचर खरीद 
कर लात है । इसका यह तात्वप नही है कि वे दोनो ही समात प्रकार की क्रय 
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प्रेरणागों से प्रभावित हुए हैं । एक व्यवसायी के मस्तिष्य में दूसरे व्यावसायी से 
समान फर्मीचर सरीदने की प्रतिस्पर्धा हो सकती है, किस्तु दूसरे के मस्तिष्क के 
फर्नीचर खरीदने का उद्देइ्य ग्रपनी सस्था मे ग्राने वाले ग्राहकों पर प्रभाव डातना 
हो सकता है । सामान्यत भावत्ा-प्रधान क्रय विम्त कारणों से किप्रा जाता है :-++ 

4. गये एवं ग्रभिलापा को पूरा करने के लिए । 

2, समात में प्रतिष्ठा प्राप्त करने के लिए। 

3, दुमरे लागो की अपेक्षा अपने झ्रापको विश्विष्ट दिखाने के लिए । 

4 आनन्द एवं मनो रजन के लिए। 

5, स्नेह एव प्यार प्राप्त करने के लिए । 

6 वस्तु विशेष को प्राप्त करने के लिए । 

7. थात्म-सुरक्षा एवं भय से भुक्ति के लिए । 

आावना-अवान प्रेस्णाएँ सर्वाधिक रूप से अ्रभावशाली क्रय प्रेरणाएँ होती 
हैं, किन्तु व्यवहार मे न त्तो इनका पूर्शत' वर्शन ही सभव है प्रौर न ही उदका 
वर्भीकराणण करना ही । मौटे तौर पर निम्नलिखित कुछ श्ीपंको में सामान्य भावना 
प्रधान क्रय प्रेरणाग्रों का वर्णन किया गया है : 

१. भौतिर सुख्ष एव मुदिया (श१५०ण० एछग्र/ण। शात॑ 00ए०0०7०४)* 
मनुष्य एक पश्चु है, किन्तु सामाजिक पश्ु॥। इसीलिए वह सुखर-सुविधा का ध्यान 
रखता है झ्लौर उनका भ्रानन्द लेना चाहता है । प्रत्येक व्यक्ति की रोटी, कपडा, प्रौर 
मकान, प्राथमिक झ्रावश्यकताएँ है। विश्व मे कई लोग ऐसे है, जो इन प्रावश्यकताओो 
को पूरा करने के लिए अपता अधिकाश समय एवं श्राय से ही इन भावश्यक्रताशो 
को पूरा कर लेते हैं तथा बाकी समय एवं ग्राय से श्रन्य भ्रावश्यक वस्तुग्रो को प्राप्त 
करने का प्रयास कारते हैं। यही एक भावना है कि लोग श्रच्छा भोजन करते हैं, 
भ्रष्छी सुविधाप्रद कार में सवारी फरते है, श्रारामदापक फर्नीचर पर बैठ्ते है। मे 
राभी सुविधाएँ सभी लोगो को श्रपिक सुविधा-प्रद तरीके से कार्य करने में मदद 
करती है। हम घरो में कपड़े घोने की गदश्नौनें, मिकसी, स्वचालित वरतशग साफ करने 
की मशीनें, कारें, स्कूटर, फ्रिज, कूलर प्रादि सुविधा एवं प्राराग करने के दष्टि- 
कोश से ही तो सरीदते है । आज यह सर्वाधिक रूप से आधारभूत तथा ब्क्तिशाली 
क्रय प्रेरणा के रूप मे मानी जाती है। अ्रतएवं विक्रयकर्ता मात्र का विक्रय करते 
समय लोगो की इस भावना का लाभ उठा छउते हैं) 

2. गौरव तथा प्रतिष्द! (एत66 ७७0७ ?:८४४४०)--कई लोग वस्तुओं का 
रखने एवं बनाने में गौरव का ग्रनुभव करते हैं। भ्रतः वे ऐसी गौरव प्रदात करने 
चानी वस्तुओं का क्रय करते है । प्रत्येक व्यक्ति मे गौरव प्राप्त करने की इच्छा होती 
है । प्रत्येक व्यक्ति अपने श्रापको समाज में महत्त्वपूर्ण बताना चाहता है, वे दूसरे 
का से प्रतस्ता एव घुभकामनाएं चाहते हैं । भ्रतः वे इस भावना की सन्तुष्ठि के 

लए करे वस्तुओं का क्रय करते हे । इसीतिए प्रत्येक बिक्रयकर्ता फो इस बात पर 
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विशेष ध्यात देना चाहिये। उसे वस्तुएँ ऐसी रखनी चाहिए, जो प्राहको की इन 
भावनाप्रो को भो सतुष्टि प्रदान कर राकें । 


कई प्रनुमधानों से यह ज्ञात हो चुका है कि कई लोगों ने कुछ विधिष्ट दुकानों 
से क्रय करना बन्द इसीलिए कर दिया है, कि उन्हे वहाँ उचित प्राइर नहीं मिला है 
तथा उनकी उपर्युक्त भावनाग्रों की सतुष्टि नही हुई थी । अ्तएव विक्यकर्त्ताओं का 
कभी ग्राहको को इन भावनाप्रो को ठेस नहीं पहुंचावती चाहिये! इन भावताग्रो 
की सतुष्दि न होने पर वह कभी भी आपको सथ्था से साल कप सी करेगा । किलु 
तनिक झ्ादर करने से बह सर्देय आपका हो जादेगा। कियी ने उचित ही कहा है कि 
“किसी भी व्यक्ति को उसके अनुरूप थोडा सा हो झविक्त भ्रादर दो ओर बह फिर 
हमेशा के लिए श्रापहो बहुत भव्िक पप्तद करेगा ॥ (४४७७९ 3 प30 ॥:० पाए 
$श ३ भघल ऊरफ्रलाल खाते की जथी कटपलटजियो। ग्रह १0छ भत) गण्धा ) 
सेम्यूल जॉबगन (5आआएथ >०07६०४) ने उ/चत ही लिश्ा है हि प्रशवा धोने तथा 
हीरो की माँति दुर्लभ होने के कारण इसका महत्व हैं॥ (शाज्ाष्ट, ८ 800 जाएं 
छाप्रा0705, 05८5 5 एज०6 ९० ॥5 5प्थणयाओ! 5घण76९ ॥0॥750॥) 


3 फेशन (€४४॥०॥)--फैशन आघुनिक मुग मे नवजवर्ो एवं घुबतियों 
में क्रय प्ररशाग्रो का आधार है । अधिकाग नववक एवं युवियाँ फैगन से ,रित 
होते है । वे किसी को कोई कपड़ा क्रिसी विशेष ढग से पहना हफम्ना देवते है, तो वे 
स्व्य भी उस्ती प्रकार से कग्डा पहनता प्रारम्भ कर दते हे । फ़ैशत वास्तव मे सकल 
या प्रतिस्पर्दा का परिणाम है । किसी पडैसी के यहाँ एक कार सरीदी जाती है, तो 
ये स्वय भी कार खरीदना चाहने है । किसी छान ने ऊँची ऐडी के जूते खरीदे है या 
साँगादेरी गिट की कमीज बतवाई है, तो ग्रन्य छात्र भी वैसा ही करते का प्रयत्न 
करेगे | इस प्रकार ग्राज फैसन से प्ररित होकर लोग वस्तुएं कय करते है । एसा 
करने से प्राय धन का सदुपमोग विवेकपूण रुप से नही होता है। 


4. लालभा (8०५०८॥॥६६०८५५)--कई लोगो को अपनी वस्तुएँ वत्रान का 
शौऊ होता है ) वे दूसरे लोगो की वस्तुएँ मागकर भ्रयोग करन से घृणा करते है । 
इसी प्रकार कई लोगो को कई कल्तुओ के सम्रह कौ इच्छा होती है यत्रा दिक्रिड, 
छिफ्फे श्रादि वे सप्रह भरने की इब्झा | इप प्रकार एसे लोग कई दस्तुएँ केवल 
इसीलिए खरीदते हे कि उनके मन मे केवल खरीदने की लालसा होती है । कई बार 
देता जाता है कि भारत मे लोग गाडी खरीद लेते है, किन्तु उसे चलाने तरहुत कम 
हे । स्त्रिया भी स्वणें आभूषण बनवा रेती हे, किन्तु प्राप पहनती बहुत ही कम है । 
अत्त स्प्रष्ट है कि कई लोग वस्तुएं केवल इसीलिए फ्य करते है, कि उनके मन में 
दस्तुएँ खरीदने की लालता होती है । वे वस्तुओं को आवश्यकता के कारण नहीं 
खरीदते हे । सिक्के, टिकट, कलात्मक वस्तुएँ झादि तो ध्राय केवल नपम्रह करने की 
इच्छा मात्र से ही खरीदी जातो हे । 
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5 फोहूहल या जिज्ञासा ((७॥०४७/)--कई लोग कई वस्तुएं कोलूहल या 
जिज्ञासावश सरीदते है। वे नई वस्तुओं वा अनुभव प्राप्त बरना चाहते हैं। यदि 
बाजार मे कोई नई तरह का पेन आता है तो बई छात्र तत्वाल परीद छेते है तथा 
यह जानना चाहते है, कि इसमे क्या विश्येप बात है। इसी प्रकार नई डिजाइन के 
कपडे सबसे पहले खरीदने, पहले दिन सिनेमाघर का टिकट खरीदने की भी कई 
लोगो की जिज्ञासा रहती है । प्राय औरतें नई डिजाइन वी साडियो, जवाहुरात, 
चूडियाँ सबसे पहले परीद कर अपनी इच्छा की पूति करती है। 

इत्त प्रकार स्पप्ट है कि बुछ लोग वस्तु को प्राप्त करने कौ जितासा रखते 
है । जब जोगा में किमी वस्तु के प्रति जिज्ञासा नही होती है, तो बे बस्तुएँ तीज्ता से 
नही सरीद पाते हे | प्रत कभी कमी वित्रयकत्ताग्रा को स्वय को ग्राहया में कोतृहस 
या जिज्ञाप्ता पैदा करनी पड़ती है । 

6 भोग बिलास तथा रोमान्स (5९९ ॥70 ए०णा० 7०८)--भोग विलास तथा 
रोमान्स की इच्छा कई वस्तुओं के क्रय की प्ररणा दती है। पाउडर, त्रीम, भ्रच्छे 
पड़े, बालो बी सुन्दर कटाइ, छटाई माच गान तथा सिनेमाघरों में टिकटों को 
लोग दस इच्छा के कारण ही सरीदते है। युवा पीढी फैशन के अनुसार नई मई 
वस्मुप्रो को इसी प्ररणा से प्रस्ति होकर खरीदते है। प्राजवल की फित्मी पत्र पत्रिकाएँ 
चल चित्र ग्रादि इस प्रकार की इच्दाग्रो को श्रपिताधिक रूप से बढ़ाने म योगदान दे 
रही हू! 

परेड एवं वृद्ध लोग भी इस इच्छा से प्ररित होकर बाई पस्तुएँ तय करते 
है। वे भी प्रपने बालो को सफद होने से बचाने के लिए प्रयत्व करते है या सफेद 
बालो को काला बनाने के लिए कई दवाग्रो वा प्रयोग बरते है । श्रौरते भी अपने 
आपको कभी (ृद्धि नही होने देने का प्रयास करती है । कई धृद्ध लोग श्राज भी भ्पनी 
इच्छा को पूरा करन वेः लिए अपनी अस्थी वर्षीय पत्ती को शादी वी वर्षगांठ पर 
भेंट देना नही भूलते हे । इस प्रकार स्पष्ट है कि भोग वितास तथा रोमान्स लोगो 
वो वस्तुएं क्रय करने के लिए अत्यधिक रूप से प्ररित करते हैं। इसीलिए श्राज वे* 
अ्धियाश विज्ञापनों मे इस परणा पर विश्लेप ध्यान दिया जाता है। 

7. प्रेम या स्नेह (0४6 096 4५ग००३०7)--बई बस्तुएँ प्रेम एक स्नेह के 
कारण भी खरीदी जाती है।॥ दो मित्र आपसी स्नेह के कारण एक दूमरे को वस्तुएँ 
शेंठ देगे बे” लिए जरीदते है। स्वाभाविक स्नेह के कारण माता पिध्ता भ्पने बच्चों के 
लिए मित्रो के बच्चों के लिए, बडे भाई-बहिन, छोटे भाई यद्ियों के लिए वस्तुएँ 
खरीद सकते हैं। एसी वस्तुएँ प्राय जन्म दिन पर भेट देने परीक्षा में उत्तीर्ण होने 
या शादी विव ह हे अवसरो पर विशेव रूप से सरीदी जावी है। 

व 8 आदत (पवजा]--कुड जोशों की कुछ झादतें वन जाती है। श्रत एसे 
सोगी को झादत्ष से मजबूर होकर बस्तुऐं खरीदनी पडत्ी है। कुछ लोगो को शराव 
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पीसे, वान खाने, भाग खाने-पीने, सिगरेट पीठे की झादत पड़ जाती है। उन्हें इन 
बस्तुओ वो खरीदना पडता है । हि 

9. लाभ था सितब्ययता (0श्वा 00 ४8००४्रणपाए)--+मदलायूर्ण क्य 
प्रेरएाम में से एक महत्वपूर्ण प्रेरणा यह भी है, कि विश्व में सभी लोग घन को 
बचाना चाहते हैं या रुपप्न प्राप्त करना चाहते हैँ। प्रत्येक व्यक्ति वस्तु ऋय के पहले 
आवो की पूछताछ करता है। वह चाहता है कि उसको कम से कम कीमत पर 
अ्रधिकाधिक झ्रच्छा माल मिल जाय तथा वह बचे हुए घन से झन्‍्य वस्छुएँ खरीद 
सके तथा अपने जीदन-स्तर में सुघार कर सके ॥ 

कई बार विज्ञापनों मे इन नारो का उल्लेस होता है कि 'कीमत घढ गई, 
“पहले की प्रपेक्षा सस्ता', 'इकोनोमी पेक” “दो के साथ एक मुपत, ग्रादि-ग्रादि | इन 
सबके पीछे एक ही भाडना होती है, कि व्यक्ति उन वस्तुमो को खरीदना चाहता है 
जिनसे कुछ ज्ञाभ या मितव्ययता प्राप्त हो सके । क्रय की यह प्रेरणा, प्राय मध्यम 
एव निम्न झाय व्ये के लोगो में प्रधिक पाई जाती है । इसी प्रकार व्यापारियों मं भी 
इसी प्रकार की क्रय प्रेरणा पाई जाती है वयोकि उनके अधिकाश ग्राहक इसी प्रेरणा 
पे प्ररित होकर माल का क्रय करते हैं । 

१0 स्वास्प्य (8०20)-रससेल (६७५४५) ने उचित ही लिखा है कि 
“मनुष्य में यह इच्छा जन्मजात होती है कि वह्‌ जितना जोदित रह सकता है, णीवित 
रह सके )' इसीलिए भ्रत्येक ब्यक्ति अपने झ्रापको स्वस्य रखना चाहता है। युवावस्या 
प्रे लोग भाय प्रपने स्वास्थ्य पर बहुत कम ध्याव देते हैं। ये मरने एवं वीमार होने 
के बारे मे कमी सोचते भी नही हैं। जो भी वस्तु उन्हें मिलती हैं, बे उसे उपयोग में 
हे लेते हैं तथा जैसा भी वातावरण हो, उसे सहन कर लेते है। युवकों के लिए 
कहादत है कि 'लकड पत्थर सब हजम”। दास्तव मे, वे किसी प्रकार को चिन्ता 
नहीं करते हैं। किन्तु यह उम्र जल्दी ही दल जाती है भर अधेड उम्र मे व्यक्ति को 
कई बीमारियों वा शिकार बनता पड जाता है। भ्रत प्रत्येक माता पिता अपने 
बच्चो के स्वास्थ्य पर स्वय निगरानी रखते हैं । वे उन्हे सतुलित भोजन देते हैं तथा 
भाराम करने की समय-समय पर सलाह देते ” ॥ थे उन्ही वस्तुओ का क्रय करते हैं । 
जिनसे उनके बच्चों एवं उनका स्वास्थ्य अच्छा रह सके । कई टॉनिक तथा खाद्य एव 
पैय पदायों पर इसीलिए स्वास्थ्य सम्बन्धित कई ब्ययें लिखी रहती है ! विक्यकर्सा 
भी इस पररणा से प्राहको को क्रय के लिए प्रेरित कर सकते है । 

॥. निर्माण करने को इच्छा ((72८ १० (ए८७९)--कई लोगो के मन में 
किसी न किसी निर्माण कार्य था उलत्ति कार्य को करने को इच्छा होती है । कई 
लड़के रेल, हवाई जहाज, रॉकेट, जैसे खिलौने बदाते है । लडकियाँ कशीदा तथा 
कहाई कार्य करती है, झौरतें घर मे तरह-तरह की खाद्य सामग्री तैयार करती है. तथा 
घद को विभिन तरीको से सजाती हूँ । कईलोग कविताएं, छेख, पुस्तकें लिखते हैं, 
कई लोग कार्य करने की नवीनतम विधियों की खोज करते हूँ । इन सब कार्यों के 
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विए भी कई वस्तुओो को यरीदना पड़ता है। झा पिर्माण भी एच्छा भी कय प्ररणा 
बा बाय वरती है । 

82 भय या सावधायी [॥ छा टाणा जा) --कभी कभी व्यक्ति भय या 
सायधानी से प्ररित होरर भी वस्तुएँ सरीदते है। स्वास्थ्य 7 पराब होते वे भय 
से हम दवा लेते है। इस प्रद्चार हम जीवन बीमा पालिसी का क्रय बरके प्रपने 
प्रातितो वे प्रति सावधानी बरतते है। स्पूटर या मोदर साईफिय के चलाने वाले 
सिर वा कवप (सर साल) दुपटता से सावयात रहने वे बारण ही सरीदते है। इसी 
प्रतार लोग वर्षा होने में पहड़े ही छाता या वरखाती कोट परीद लेते है. सर्दी 
होने से पहओे ही गर्म कपड़े बनवाते है। ये सत्र गाय था साव गनी वे! कारण प़रीदे 
जाते हैं । 

कभी रभी लोग वस्तुओं के न मिलो वे भय वे शरण भी वस्तुएं सरीद कर 
रस छैते है। कई बार विक्रवरर्त्ता स्वय वश्तुओं के समाप्त होने का भय दिसाते हैं 
इससे प्ररित होकर भी बस्तुग्रों वा क्रय बर जेते है। 

॥ विवेक प्रधान कप प्ररणाए 
(२४(णएातरों 7039 ४०४05) 

जब थोई व्यक्ति क्रिसी वस्तु का श्रय उस वस्तु के लाभ एवं दोषों वा 
पारिस्परिव प्रध्ययन बरबे' सरीदता है वो उसे विवेक प्रधान प्रेरणाम्रों पर प्राधारित 
क्रय बहते हैं । ऐसी वस्तु प्रो का क्रय उनदे मूल्य प्रयोग मे लेने ही लागत, डिगराऊपन 
मरम्मत यथा ऐसी ही भ्रय वातो को ध्यात से रसरर किया जाया है। ऐसी 
वस्तुग्रो के त्रप करते समय उस वस्तु की श्रावश्यवता वो भी ध्यान मे रखा 
जाता है) 

चूंकि गनुष्य एक प्राथित प्राणी है। श्रत प्रपने द्वारा जिये जाने वाले व्यय 
को वस्तु के संदर्भ मे तोलता है। श्रत बस्तु के क्रप्र में भी प्राय विवेक प्रधान 
प्ररणाएँ काय करती रहती है। प्रत्येवः व्यक्ति एफ वशयु के प्रनेक़ विकल्पों में से 
उस विउल्प वा चुनाव करता है। जिगसे उसे सर्वाधिक स तबष्टि मिलनी है। किप्तु 
कभी वभी वह ऐसा पही कर पाता है भौर अधिद घन खर्च करते मे बाद भी उनकी 
भ्रधिव यावुष्टि प्राप्त नहीं बर पाता है। जितना वह श्रपितः धन स्चे करने पर 
सतुष्टि प्राप्त करने की आशा रखता है--- 
विव्रेर प्रधान क्रय निम्नलिसित बातो से प्ररित होते हैं-- 

4 श्र वी जाने वाली वस्तु की श्रावन्यकता होती है। 

2 वस्तु के कय करने से आात्ग निरभेरता प्राप्त हो सबती है । 

3 वस्तु के ब्रथ से मितव्ययता प्राप्त होती है। 

4 वस्तु के भय से प्रधिष्ाधिक सुविधा प्राप्त होती है। 

5 

॥। 


त्रय की जोतेवाली वस्तुच्च व वस्तुप्रो की तुजना में झधिद टिकाऊ 
होती है श 
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पा. संसक्षण प्रधान ऋय प्रेरणाए 
(एश्म०००8९ ए9%78 फैणा४०७) 

जब कोई व्यक्ति किसी व्यवसायी विश्वेप के यहा से ही माल खरीदना पत्तद 
करता है, तो हम उसे सरक्षए प्रधान कय प्रेरखाओं से प्रेरित क्रय कहते हैं। कई वार 
देखा जाता है कि लोग एक ही दुकान से वर्षो तक भ्पनी आवश्यकता की बरतुएँ 
खरीदते रहते हैँ ) कई बार झावश्यरता की वस्तुएँ यदि उस विदोष दुझान पर किसी 
समय उपलब्ध नही होती हैं, तो ग्राहक वस्तु के उपतब्ध झपने क्रय को स्थगित भी 
कर देते हैं। ऐसा संरक्षण प्रधान कप प्रेरणा के कारण ही होता है। सरक्षण प्रधाव 
क्रय प्रेरणा निम्न कारणो से उत्पन्न होती है-- 

]. दुकान कौ स्थिति--ऋई वार लोग एक दुकान से विशेष रूप से बस्तुएँ 
इसीलिए खरीदते है, कि उस दुकान की ल्थिति ही ऐसी होती है ) सामाम्यत: कोने 
की दुकानों की स्थिति ऐसी ही होती हैं। कभी-कभी दुकान बस्ती के निकट होने के 
कारण भी लोग उसो दुकात से माल खरीद लेते हैं | प्रायः लोग बस दुकान से 
माल सरीदता पसन्द करते हैं, जहाँ पर प्रासानी से नया शीघ्नवापूर्वक पहुँचा 
जा सके । 

2, विभिन्न वस्तुओं की उपलब्धि--कई बार लोग इसलिए भी किसी एक 
विशेष दुकान से ही पस्तुएं खरोदते हैं, क्रि यहाँ पर श्रावश्यकता की सभी प्रकार 
की बस्तुएँ उपलब्ध हो जाती है। ग्राहक प्रायः किसी एक वस्तु को सरीदने के 
लिए बाजार नहीं जाता है, बल्कि वह अनेक वस्तुएं खरीदने के लिए जाता है। 
बह कम से कम समय में सभी वस्तुएँ खरीदना चाहता है। श्रवः वह उस दुकान 
पर ही जाना चाहता है, जहाँ पर उसकी आवश्यकृता दी सभी वस्तुएँ उपलब्ध 
हो जाय॑ । 

3. डुकाने की स्थाति--कई बार लोग ख्याति प्राप्त दुकानों से ही मा 
खरीदना चाहते है, थे प्रच्छे होटलो मे ठहरना चाहते हैं तथा स्पाति प्राप्त रैस्टोरेन्ड 
में ही भोजव करना चाहते हैं। स्याति प्राप्त या प्रतिष्ठित संस्थाओं से माल ऋय 
करने से ध्यक्ति भ्रपने झ्रापको गरौरवान्वित प्रनुभव करता है। 

4. विक्रपरकर्ता का व्यवहार--कई बार ग्राहक उस दुरान से माल खरीदना 
किल्टुए फसन्‍ए नहरी करते हैं, जिचक्े विकवकता का व्यवह्वार अच्छा नहीँ होता है । 
लोग दूसरो से प्रतिष्ठा प्राप्त करना चाहते हैं। वे विक्रमकर्ताओ से झावर की प्रपेक्षा 
करते हैं । अब: कई ग्राहक विज्यकर्तता के ग्रच्छे व्यवहार के कारण्य उसी दुकान से 
माल खरीदना पत्तन्द करते हैं। 

5: भदत्त सुविधाएं--कुछ लोग किसी एक दुहाव से माल इससिए खरीदना 
पसन्द करते हैं, कि चह दुकान उच्हे कुछ विश्येप सुविधाएँ प्रदान करती है। उदाहरण 
के लिए उधार की सुविधाएँ, साल को घर पर सुपुर्दभी की सुविधाएँ, माल 
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वापस लौटाने की सुविधाएँ, मरम्मत की सुविधाएँ प्रादिआादि । इन सुविधाग्रों 
की प्राप्ति की चाह में भी व्यक्ति एक दुकान से ही विशेष से ही माल खटीदता 
चाहता है । 

6. दुवान को सजावट--पाइ्चात्य देझो मे अनुमधान करके यह पता लगाया 
गया है कि दकानो की श्रच्छी सजावट केवल सोगो को दुकानों के अन्दर प्रवेश करने 
के लिए ही प्रेरित नही करती है, वल्कि वार बार झाने को भी प्रेरित करती है। तथा 
उसी दुक्वान से वस्तुएं परीदने की प्रेरणा देती है । 

7 भृल्य--कई बार क्य में मृत्य श्रत्यधिक महत्त्वपूर्ण भूमिका भ्रदा करता 
है । यदि कसी ग्राहक वे मस्तिप्क से यह धारणा बन जाती है, किप्ती विशेष दुकाम 
पर वस्तुएं सस्ती मिलती है, तो वह सदैव उत्ी दुकान से वस्तुएँ खरीदना 
चाहेगा । 

क्रय प्रेरणाओं का पता लगाना 
(00९०लाएए्ट #छ७॥॥75 ०४९५) 

विक्यकर्त्ताओं की गुशलता ग्राहय की क्रय प्रेरणाप्रो को जानते में निहित 
है । विज्यकर्ता जितना जल्दी एवं जितमा सतकता से क्रय प्ररुणाओं को ज्ञात करेगा 
उतना ही श्रधिक सफ्ल होगा। श्रत विज्षयकर्त्ताओो को आराहवो की क्रय प्रेरशाओ्रो 
को जानने के लिए उचित प्रयास करना चाहिये । सामान्यत निम्नलिखित बातों पर 
ध्याव देकर एक विक््यफर्ता श्रासानी से ग्राहको की क्रय प्रेरणाओं का पता लगा 
सकता है-- 

4 भ्रश्व पूछकर--विक्यकर्त्ता श्रपने सम्भावित वित्यकर्त्ताओं से विभिन्न 
प्रकार के प्रदन पूछकर उनकी तय ्रणाओ्रो को जान सकता है। 

2 फ़ता द्वारा स्वत प्रयोजन ब्रनाना--कई बार क्रेता स्वय अ्रपनी शोर से 
वस्तु वे तय बरने के पूर्व ही वस्तु के सरीदने का उद्दं इय बता देता है। भ्रत्त 
विज्यकर्त्ता्रो को क्रय प्ररणा जानने भे विसी प्रकार की कठिनाई वा सामता वहीं 
करता पडता है। 

3. दृश्य साधनों फा प्रयोग--कभी कभी जेता वस्तु के तय के लिए दुकान 
पर नही जाता, बल्कि दुकान पर पहुँचने पर वस्तु के क्रय का विचार हो जाता 
है । एसी स्थिति मे फज़्य के उद्दं बपो का पता समाने के लिए विक्यकर्त्ता लघु प्ल्मि 
या फोटो आ्रादि दिखाते हैं। इनके दिखाने के कारण आहक के मन मे उत्पन्न होने 
वाले विचारो को विक्यकर्त्ता अपने मनोविज्ञान के ज्ञान के सहारे पढ लेता है भौर 
ग्राहक की तय भ्ररखाप्रो का पता लगा छेता है । 

4 ग्राहक को घ्यान से देखना--ग्राहको की क्षय प्ररशाओ्रों का पता लगाने 
के लिए विन्सकर्त्ताओो को ग्राहको को बहुत ही ध्यान से देसता चाहिये । उसे ग्राहकों 


वी वेषभूपा, वातचीत के ढंग, शिक्षा के स्तर, झादि को देखकर भी ग्राहक की क्रय 
प्रेरणाओ का पता लगाया जा सकता 3 
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5. पाहरों के दारे में पूर्व आनकारी--विक्रयकर्साग्रों को पुराने ग्राहकों की 
कप प्रेरणाएँ ज्ञात करने के लिए उतकी भूवकाल की कप प्रेरणाओओं को भी ध्यात में 
रखना चाहिये | भूतकाल की क्र प्रेरणाप्रों के प्राघार पर वर्तेमाव की क्रय प्रेरणाग्रों 
को प्रासाती से ज्ञात किया जा सकता है तथा वे प्रधिक सत्यवा के साथ ज्ञात की जा 
सकती है । 

अभ्यात्त के लिए प्रश्न 
) विभिन्न प्रद्मार की क््य पे रणाओ का वर्णत कीजिये । 
॥0056055 (96 040६9॥ ७४,०१8 प्र05९5 
2 किसी ग्राहक की क्रय प्रेरणाश्रों को एक विकपकर्त्ता किस प्रकार ज्ञात 
कर सकता है । 
निठछ टशा 9 इॉ९इचा50 05. फल ऐचशाड़ पोणतए8५ 078 
4 0॥९१)।। कु 


रो चर 
ग्राहकों के प्रकार 
(4965 ०६ (प्८/0क्‍स्‍7/४5५) 
मय ॥/ हार 70386 40 बर।48805९ टा5/घालशर 45 7॥९ कांग्राडो टंवा 


068 5 ८4588, उड़ अ#एाव 8९ कायल गागर ट9श्टएर दावे ९857 
बरा[०॥/./! 


2, #. 847४ 





प्रत्येक दुकान पर झाते वाले ग्राहक भिन्न उद्देश्यों से प्राते है, 
भिन्न-भिन्न प्रकृति के होते हैं॥ इतना ही नहीं, ग्राहक भिन्न-भिन्न आंगु, 
निवास स्थान, लिग के होते है । प्रत्येक प्रकार के * हो का विस्तार से भ्रध्ययन 
करना बहुत ही कठिन काय॑ है। विन्तु, हमने इस भ्रध्याय में आहको का विभिन्न 
प्रकार से वर्गीकरण करने वा प्रयास किया है «था उनका सक्षिप्त वर्णत भी 
किया है । 

ग्राहकों का धर्गोकरण 
(ए+जास्णाणा ण॑ (फॉगणाश$) 

इस अध्याय में ग्राहकों का वर्मीकरण तिम्त झ्राधारों पर किया शया है :+- 

4, क्रप करने के उद्द श्यो के प्राधार पर 

॥, वैयक्तिक विशेषताप्रो के आघार पर 

गा, लिंय के आघार पर 

प9, आ्रावु के झ्राधार पर 

9. तैद्धान्तिक भ्राधार पर 

शा निवास स्थान के आधार पर 

8, ऋण फस्ओे के उद्देसफें, के ऋषयपर 'यर यर्तिकरर 
(एम्जात्व0०१ ण॑ फैल 02न5 ० छा३॥8 00|०८०१९५) 
व्यावसायिक जगत मे ग्राहको को वर्गक्कित करते का सर्वाधिक महत्त्वपूर्ण 
प्राघार क्रय करने के उहूं झ्यो का आ्राघार है। प्रय करने के उद्दे शयो के प्राधार पर 


प्राहक तीन प्रकार के होते हैं. (7) उपभोक्ता ग्राहक, (2) व्यापारिक तथा (3) 
झरौद्योगिक ग्राहक । 
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4. उपमोक्ता प्राइक्ष (000४एआ० छेए:श5)--उयभोक्ता ग्राहक सर्वाधिक 
प्रहत््वपूर्ण ग्राहक माने जात हैं ॥ इनकी सरया भी सर्वोधिक होती है । प्रत्यक व्यक्ति 
को निजी उपभोग के लिए कई वस्तुएँ प्रतिदिन खरीदनी ही पडती हैं । अ्रतः प्रत्येक 
व्यक्ति को उपभोक्ता ग्राहक कहा जाय, तो भी कोई झवुचित नही होगा । 

उपभोक्ता प्रात स्त्री-पुस्ष, युवा, दृद्ध, बालक किसी भी प्रकार का हो सकता 
है । इन ग्राहको की प्रकृति दिन प्रतिदिन बदलती जा रटी है ॥ 

प्रत्येक निर्माता एवं व्यापारी के लिए यह प्रत्यन्त महत्त्वपुरों ब्रात है ॥ 
निर्माता को ऐसी वस्तुओ्रो का निर्माण करना चाहिये, जिनसे इन ग्राहकों की 
आवश्यकताप्रो की पूर्ति की जा पके | प्रत्येक निर्माता को इन ग्राहको की प्रावश्यक्ता 
को समझ कर ही साल वा निर्माण करवा चाहिये । इस हेतु निर्माताप्रो को समय- 
सेसय पर बाजार अनुमघान करना चाहिये तथा फुटकर तबा थोक व्यापारियों 
से सम्पर्क बनाव रखता चाहिये। 

प्रत्येक फुटकर व्यापारी को इन ग्राहकों को खुश रखन का प्रयास करता 
चाहिये । इंदकी आवन्यकताभो को ध्यान मे रखकर ही माल का स्टॉक करना चाहिये । 
उपभोक्ता प्राहको की क्रय प्ररणाओं का प्रत्येक फुटकर विक्यकर्ता को ज्ञान होना 

चाहिये । इतकी सतुष्टि पर ही समस्त उद्योग की समृद्धि निभर करती है । 
2- व्यापारिक ग्राहक (४८८०ं)३॥ छेए#श$)--ज्यापारिक ग्राहक बे ग्राहक 
होते हैं. जो माल का क्रय पुत विज्रप करने के उद्ृ इय से करते हैं। ये ग्राहक माल 
के रूप मे कोई परिवर्ततव नहीं करत हैं, क्रिन्तु ये माल को सामान्यत छोटी दोडी 
माताओं में अलस-प्सग करके विकय करते हैं । 

व्यापारिक ग्राहक मुख्य रूप से दो प्रकार के होते हैं () थोक व्यापारी 
तथा, (॥) फुटकर व्यापारी । ये दोनो माल को उत्तादक यथा निर्माता से ग्रन्दिम 
उपभोक्ता तक पहुंचाने मे महत्त्ववूर्ण योगदान देते हैं॥ कई बार कई लोगों द्वारा एसे 
ग्राहको की बदु आलोचनाएं को जाती हैं, फ़िर भी ऐसे प्राहका का अपना महत्व है। 
थे ग्राहक अपनी सेवाप्रो से निर्मानाभो उत्पादक्तों तथा अन्तिम उपभोक्ताग्ों दोनो को 
लाभान्वित करत हैं । 

फुटकर व्यापारी भी कई प्रक्मार के हो सकते हैं यया, विभागीय भण्डार, 
पुत्र बाजार, श्टुखला भण्डार, डाफ झ्ारा ध्यापार करने वाले व्यापारी आदि आ्रादि 
दर अशलर आएरअश्य आहत हऔैरओे क्री श्रेज जशाणरिय्रों सीकॉएिों के 
महत्वपूर्ण ग्राहक हैं । 

3 श्रौद्योगिक ग्राहह (060793] (0०७५४।७॥८5५)--प्रौद्योगिक ग्राहको को 
ठीक प्रकार से समम्ने के लिए, हम इन्हें तीन भागो मे वाँठ सकते हैं (3) निर्माता 
(७७४७४िए४ा८०)--ये वे ग्राहक होते हैं, जो दूसरो से माव का क्रय किसी अन्य 
माल के निर्माए मे प्रयोग करने के उद्ंइ्य से करते हैं। उदाहरखणायं, सुत कातमे 
बाली मिल से कपड़ा मिल सूद खरीदती है, तो सयूत कातने वाली मिल के लिए 
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कपड़ा मिल निर्माता ग्राहक है। (7) सेवा सगठन ($क्ष0०८ 0॥8आ0९4॥0॥5)-- 
थे वे ग्राहक होते हैं, जो दूसरे व्यापारियों से माल भ्पनी व्यावसायिक त्रियाप्रो गा 
पूरा करने के उद्देश्य से सरीदते है । उदाहरणा्ं, एवं रेस्टोरेन्ट मे चीनी परीदी 
जाती है। यह चीनी चाय तथा मिठाइयाँ बनाने थे वाम में भ्राती है, जिनवा विन्रय 
किया जाता है। ऐसे ग्राहद सेदा संगठन ग्राहव बहपाते है | (५७४) झौययोगिक वितरद 
(प्रापप्छ्ताव 0/4070000 ७--एसे ग्राहब तिर्माताप्रों से माल खरीदते हैं भोर 
दूसरे भौद्योगिक उपभोक्ताओं यो माल वा वित्य वर दे। है। इतझो हम झोयोगिफ 
थोक थ्यापारी बहे, तो भी प्रतिशयोक्ति नही होगी । 


पा बैयक्तिक विश्येषताप्रों फे ग्राधार पर वर्गोकरण 
((.556)007 0 पाए 9545 0ा ॥7फ0ताश (.रजाटॉट505) 


व्यक्तिल्व्यक्ति से वहुत भिन्न होता है। इमीलिए समाज में सज्जन दुर्जन 
प्रिय भगड़ायू तर्वेबादी भोते भाते शाई प्रवार शे! तोग पाये जाते है । इसी प्राघार 
पर दुवान पर प्राने वाठे ग्राहकों करो भी वर्गीव्ृत किया जा सकता है | सामास्यत 
पुटकर व्यापारियों को इस भ्रवार के वर्गकिरण की प्रावश्यकता सबसे प्रधिक 
पड़ती है । 

भ्रव॒विक्नयकर्त्ता को सफवता प्राप्त बरने वे लिये अपने ग्राहव वे व्यवहार 
को भली प्रकार रामझ लेना चाहिये, जिससे वह उनके साथ वैसा ही व्यवहार कर 
सके । एक विह्ान रेखव ने ग्राहरों वे स्वभाव एवं वाछ्घत्रीय व्यवहार बी एवं सूची 
तैयार वी है जो तिम्त प्रकार ह -- 


। चैयंहीन प्राहक (२८४००$ (४६४०आ6५) 


प्राहक फा स्वसाव बाँछनीय व्यवहार 
पका, मादा भौर सहमा हुप्रा धेर्य॑ 

उपद्रव एवं धंयंहीन परामर्श 
इत्तेबित शात स्वभाव 
प्रधीर भेजना 

गृक्तिहीन जाति 


2. जनिर्मर प्राहक (0लुलाएंटा टा//5वाल*$) 





प्राहक का स्वभाव बाछनोय व्यवहार 
डरपोक एवं कोमल हृदय सज्जनता 
प्रनिश्चित निर्णय 

बूढ एव पुराने विचारों के व्यक्ति सहानुमूति 
हे सोचने की झक्ति 


सहायता 
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3, पत्यनशील प्राहइक (908 0०४०७थ०े 


प्राहक का स्वन्ाव बाँछनीय व्यवहार 
झालोचक बस्तुश्रो का ज्ञान 
त्र्यस्थ युक्तिपूंक 

जात घैये 

मोल-भाव करने वाले विश्वास 


4. सहमत न होने दाले प्राहक (0588868:0[४ एप४णा८ ०) 


प्राहक का स्वप्ताव चाछनोय व्यवहार 
सदेह करने वाले निष्पक्ष विचार 
जिजासु ज्ञान 

बातू नी सक्षिप्त वार्तालाप 
अपमात करने बाले आत्म तियत््रण 


5. सहन बुद्धि चाले ग्राहक ((0ग्राशाणा-इट्ाइट (७5४५6:5) 


प्राहफ पा स्वभाव घाछनोय व्यवहार 
प्रामोदप्रिय भाद्यानुकूल 
बुद्धिमान अच्छी सेवा 


प्रत्येक्त विक्यकर्तता को उपयु'क्त दिये गये, वर्गीकरण के अनुसार ग्राहकों के 
साथ बाछनोय व्यवहार कहना चाहिये, जिससे ग्राहक को सतुब्य किया जा सकते 

इस बर्गकिरण के अलावा हम नीचे विस्तार से ग्राहकों का उतके स्वभाव के 
अनुसार वर्भीकरण कर रहे हैं-- 

. ैयंहोत्र प्राहक (स्‍पटाए००७ (७४०घाध७)--घैयेहीन पग्राहरू प्रायः 
विकेपकर्साओं के पास ग्राते ही रहते हैं। ऐसे ग्राहको को पहचानना कठिन नही होता 
है। ऐसे प्राहक प्राय. व्यवहार में भ्रततोष प्रकढ करते हैं। ऐसे ग्राहक प्रायः 
विक्यऊर्ता की कम सुनते है तथर अपनी ही बात को कहने एवं सुनाने का प्रयास 
क्रते हैं। यदि विक्रयकर्तता इनकी बात पर योडा सा भी घ्यात नहों देता है, तो ये 
अपना धैर्य बिल्कुल ही खो देते हैं । ऐसे प्राहक प्राय” उपद्रवी भ्रकृति के होते हैं । 
किन्तु कभी-कभी ऐसे ग्राहक थके हुए. श्रहमे हुए भी हो सकते हैं । 

धेयेह्ीन ग्राहकों से विक्रयकर्त्ताओ को ज्यादा बातचीत नही करती चाहिये 
तथा उन्हे अनावश्यक सुझाव भी नहीं देने चाहिये ) ऐसे ग्राहकों को तुरन्त वस्तु देकर 
विदा करने का श्रयाक्ष करता चाहिये ॥ ऐसे ग्राहक्रो को बे वह्तुएँ नहीं दिखाती 
चाहिये, जो उतके वर्ते मात उहं स्य को पूरा नही करती हैं । थके हुए ग्राहको के सामने 
भो झधिक नही बोलना चाहिये अन्यथा उनके चिड़बिडाने का भय है । सक्षेप मे, ऐसे 
प्राहको के साथ विक्ष्यकर्ताओों को घंये एवं शाति के साथ व्यवहार करना 
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चाहिये। उन्हे प्रपदी वाणी से प्रत्यन्त मघुर स्वरो में बोबता चाहिये तथा पर्याप्त 
सतर्कता एवं कुझवता से झीघातिशीध उनरी बात सुननी चाहिये । 

2 एाउपान या सतर्क ग्राहक (0श«७ल०७ एपश०ताट४)-ऐसर ग्राहक 
प्राय, जल्गी बाजी नही करते है, घात प्रद्धति के होते हैं तथा वस्तुओं के बारे में पूरी 
ज्ञानकारी प्राप्त करने के झौकीन होते है। ऐसे ग्राहक वस्तुयो के गुणो, गूल्यों प्रादि 
को तुलनात्मक रूप से देखते हैं तथा इनके द्वारा किया गया चय विवेक प्रधान 
होता है। 

विक्पार्ताओों को में घराटक्लो से व्यवहार करते, समय पर्याल्त सवर्क रहना 
चाटिये। उन्हे वस्तु्रो ने सम्बन्ध में पूर्ण जानक्यरी होनी चाहिये तथा बाहको को 
इस्तुयो के सदन्ध में सही-सही जानकारी देनी चाहिये। विक़रयकर्सा्ो को ऐसे 
पाहकों वो पर्याप्त समय देना चाहिये ठया वस्तुषो के मुणो प्रभावों प्रादि वी भी 
दवाना चादह्यि । वस्तु के प्रत्येक रृणो के बारे में ऐसे प्राहको शो विश्वास दिलाया 
जाना घाहिए। मक्षेप में, ऐसे द्राहो के साथ व्यवहार करते, समय पूर्स धर्य एवं 
दुक्ति या प्रयोग फरना चारिये । 

3 निरिचत ग्राहर (0०्०व<व (७5६ ७॥ भ५)-ेनसे घाहहों को विक्यकर्तता 
प्रास्ताती से पहचान सकते हैं। ऐसे घाहुक क्रय का निश्चिय कन्‍ने के वाद ही दुरून 
पे प्रदेश करते हैं। इन प्राहको से व्यवहार करने मे विक्रयकर्ता को मधिक समय नहीं 
देना पड़ता है। ऐसे दाहको के विचारों क्षो वरखना कठित होता है। ग्रत विक्य- 
दर्क्ताओं को ऐसे र्ाहकों से दटुत कम दात करनी चाहिये । 

कभी वभी ऐसे द्राहकों द्ारा झायी गई, वस्तु के समास ही ग्रन्य वस्तु, जिसे 
शस्यानापन्न रूप से प्रयोग की जा सकती है, दुकान में उपलब्ध होती है । ऐसी स्पिति 
भें विएपरर्त्ता को उसे इस स्पाताउज़ वस्तु के उप वा सुझाव देना चाहिये। शिन्‍्तु 
बरतनी चाहिये । गिक्तउर्कर्ता को 
कभी भी ग्राहक पारा माँगी र तु बु करनी चाहिये । विक्रयर्ता 
दो दाह ₹ के बिद्ारो से सहमति पज्यक्त बरे ८०, पपने पास उपरब्य वन्तु के गुणों 
से प्राहक को ग्रवंगा 
ब्द दे लिए ऐड करना वबादिये | द्ाहक द्वारा माँग 
शरद वो प्रझायित हरना रम्भ्व नहीं है । 

4 अनिश्चित ग्राहक (एईव्टार्वश्व (कचचएणाश >3-हुघ्द ग्राहक बस्तग्रो 
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'डिश्वास के भक्‍्रप्नाव के कारश होता है। विव्रप्रर्ताओं को ऐसे 
एहर्ी के साथ ब्यवहार करो समय विवेजू का प्रयोग कप्ना चाहिये । एप ग्राहकों 
वो बई प्रकार को घलय-ए्ता दॉड ही वस्तुएँ दिखानी चाहिये । दिन्तु प्राहक के 
ासने से तत्झ्यात उन वस्तुप्नो क्षो हदा देती चाहिदे, जिन्हे वह दिल्दुत पसन्द 
६रता है। इसते क्र की जाने बातो इस्तु का निर्णप झुस्‍े में बुत सुदिघा 
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मिलेगी । क्योंकि गाहशों को कुछ वस्तुओं में से ही छाँटने का निर्णय करना 
प्रडेगा । 

5. बातूनी ग्राहक (]४वध४८ (0०/०ए८५)--कुछ लोग बातूनी आदतों 
के लिए प्रसिद्ध होत हैं । दे घण्टो गए लगाते रहते हैं शोर बातें समाप्त करने का 
नाम ही नही छेते हैं । ऐसे व्यक्ति विक्यकर्ता के पास वस्तुएँ खरीदने पहुँच जाते हैं, 
तो उनके सामने भी समस्या छड़ी हो जावी है। ऐमे समय पर विकार्कर्ताप्रों को 
बड़ी ही सुफवूऋ से काम केना चाहिये। उसे ग्राइक को धोलने से नही रोकना चाहिये, 
बल्कि उसे ग्राहक द्वारा माँगी गई, बस्तुएँ दिसा देती चाहिये तथा अधिक बोलन के 
लिए प्रोत्साहित भो नहीं करता चाहिये। विक्रग्रकर्ता को वस्तु से सम्यन्धित घास 
करने पर ध्याव देना चाहिये, यदि ग्राहक प्रनावश्यक बात करता है, तो उसे मूल बात 
पर लाने का प्रयास करना चाहिय 

6 शत प्राहुक (9॥८7६ (घ४४०ए०४७)--डुकाव पर कई ग्राहक ऐसे भो 
झाते है, जो बहुत कम बोलते हैं । वे शातिपूर्दक दुकान पर आते है और अपनी ग्राब- 
इपकतला की वस्तु के बारे मे पर्याप्व रूप से नहीं बता पाते हैं। ग्राहक के शात होने के 
कई कारण हो सकते हैं / कुछ ग्राहक डरपोरू होन के कारण नहीं बोलते हैं, दो कुछ 
दर्मलि होने के कारण । ऐसे ग्राहओं के मत की बात को ज्ञाव करना बहुत बठित 
कार्य है, किन्तु कई कुशल विक्यकर्ता शीघ्र ही आासाती से ऐसे ग्राहकरो की मब की 
चिट्ठी को घढ लेते हैं । 

विक्यकर्त्तापो को इस सम्बन्ध में पूणय मंवोविज्ञान पर निर्भर रहना पड़ता 
है । प्रत्येक व्यक्ति अपनी पसन्द की वस्तु को देखते ही प्रविक्रिया व्यक्त करता है। 
अत विक्यहर्ता को कई वस्छुएं दिखानी चाहिये तथा उमकी भाषनाप्रो को ज्ञात 
करना चाहिये | इसी प्रकार ऐसे प्राहको को किसी न किसी ग्रत्य प्रकार से भी बोलने 
के लिये उकसाता चाहिये। एस ग्राहका से मित्र॑वत व्यवहार करके भी उनकी चुपी 
वो तोडी जा सकती है | 

पर. शक्ञाशील चाहक (5०590005 (०४४99९5)--5ई ग्राहक क्षत्षानील 
होते हैं। उतके मत से सरदेव संदेह भरा रहता है। ऐसे ग्राहकों में प्राय प्रात्म- 
विश्वास की कमी होती है तथा स्दय में निस्यर #रन की क्षमता का अभाव होता है । 
झुसे ग्राहक विक्ष्यक्रत्तां की ईमावदारी पर ध्क्य करते हैं और वस्तु के गुणों पर भी 

श्वास बह्ी बरते हैं। परिणामस्वरूप :र्हें माल वेचना विज्रपकर्ता के लिए बहुत 
बड़ी समस्या होवी है । (से याहको मे व्यवह्टार करते समय विज्रयकर्त्ताओं को वस्तुप्रों 
के सस्वन्ध में पर्याप्त प्रमाण प्रस्तुत करते चाहिये । वस्तु के सम्बन्ध में गरारन्टी प्रदान 
करके, मरम्मत को सुद्रिधा प्रदान क रके भी ग्राहको मे विश्वास उत्पन किया जा 
सकता है। 2 

8 धत्पव्ययों ग्राहुह्न [20070णा०ओे €एश्र०णार5)--कुओ पराइक आत्पव्यय 
करते मे विश्दाम रखते हैँ । वे बहुत सी बस्तुओं के बारे में पुछकर कुछेक़ वस्तुएं हो 
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खरीदकर घन बचा लेते हैं । किन्तु कभी कभी यह बचा बुरी होती है | ऐसे लोग 
धन बचाने के चक्कर भें बार घार दुकानो के चक्कर लगाते हैं प्रौर वार-वार भोडी- 
थोडी मात्रा में वस्तुय्ो का क्रय करते हैं। इससे अन्ततोगत्वा उन्हे वस्तुएं मेंहगी 
पड़ती है । 

जो ग्राहक कम कम मात्रा में वस्तुएँ खरीदते हैं तथा वार-वार क्रय बरवे के 
भरादी होते है, ऐसे ग्राहकों को विश्लेष छूट दी जा सकती है! इस विश्लेष छूट के 
प्रलोभन से उन्हे एक ही वार मे अधिक मात्रा मे वस्तु खरीदने को प्रोत्माहित रिया 
जा सकेता है । 

9 तकंशील ग्राहफ (#धष्टणतल्याव४८४ एकचैणाल५)--तर्ष शील ग्राहक 
खहुत ही श्राज्ामक प्रकृति के होते हैं। ये कभी-कभी हठधर्मी भी होते है, जो केवल 
श्राती वात को ससवाने का येनक्रेन प्रकारेश प्रयास १रते रहते है । ऐसे गाहुक 
यस्तुओ के दोषों को दु'डकर विक्यकर्त्ता को बताते हे भ्रौर भ्रपनी बुद्धिमानी का 
परिचम देने बी कोशिश करते है । ऐसे ग्राहक भावावेश में श्रधिक बोलते है, शीघ्र 
ही मानसिक प तुलन सो देते हे तथा कई श्रसगत बातें भी बोल देते है 

ऐसे ग्राहक से व्यवहार करते समय विकयकर्ता को भ्रपनी ग्रोर से बहुत कम 
घोलना चाहिये | जिन प्रश्नों का उत्तर देना आवश्यक हो उनका संक्षेत्र भे उत्तर दे 
देना चाहिये । अन्य ग्राहको की तुलना मे ऐसे प्राहको को शीघ्रातिशीक्ष निपटाकर 
भेजने को कोशिश करनी चाहिये । वस्तु के माँगते ही तत्काल प्रस्तुत कर देनी चाहिये । 
ऐसे ग्राहकों से वार्तालाप करते समय वित्रयकर्तता को अपने श्राप पर पूर्णा नियत 
रुसना धाहिये ता ग्राहक की प्रत्येक कठदी बाह का मीठी बातों से उत्तर देवा 
चाहिये। विक्रयकर्ता को कोई तर्क नही करना चाहिये । 

40 शर्मीले था लज्जाशील ग्राहक (909 (09०४०ञआा०७)--र्मोछ ग्राहक 
वे होते हे जो वस्तुएं खरीदने मे झर्मीलापन था लज्जा अनुभव वरते है । ऐसे ग्राहक 
दुकान मे प्रविष्ट होते मे भी सकोच का ग्रनुभव करते है । वे दुवाच में प्रविष्ठ होने 
के बाद भी अपनी भ्रावश्यक्ता की वस्तु वा स्पष्ट रुप से नाम बताने में भी सकीच 
का अनुभव करते हे । 

विरयकरत्ताओं को ऐसे ग्राहकों की भ्रावज्य कता का पता लगाने के लिए उनसे 
त्तरह तरह के प्रश्न पूछने चाहिये । इन भ्रइनो का उत्तर सम्भवत उसे हौ या नया 
बिर हिताने के आधार पर मिलते, किन्तु विकयकर्ता को धैयपूर्वक इनफों रामभला 
चाहिये। चू कि ऐसे ग्राइको में प्राय निर्णंय शक्ति का अभाव होता है। झ्रत विपफ्रय 
कर्तताप्रो को ऐसे याहवी की मदद कर देनी चाहिये | ऐसे गम्भीर रह र ही रात 
बरनी चाहिये । ऐसे ग्राहकों वे शर्मीलिपत का किसी भी वितयकर्ता को अनावध्यक 
लाभ उठाने की कोशिश्य नही करनी चाहिये । 

7 घमड़ी ग्राहक (ति2एश्रा// एएज०एश5)-कुछ ग्राहवा बहुत श्रविक 
घमण्डी होते है । वे श्रपते श्रापको बहुत बडा समभते है । घमण्डी होने के पीछ कई 
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कारण हो सकते है | यथा रूपवती या रूपदान होना, घन-दौलत ग्रधिक का होता या 
ऊँचे पद पर होवा या ऊँचे पद तक पहुँच होता आदि-आदि ! ये ग्राहक विशिष्ट झादर 
एवं सत्कार की विक्रयकर्त्ता से अपेक्षा करते हे ऐसे ग्राहक अन्य ग्राहकी से पहले 
वस्तुएं प्राप्य करके जाने की भी इच्चा रखते हे । ऐसे आहक आय अपने सासते खड़े 
अन्य ग्राहकों को हेय या सिस्त कोटि के समझते हे । 

विकयकर्चाओों को ऐसे याहरो से व्यवहार करते समय बहुत विवद्र बनना 
पडता है विक्रमकर्ताओं को मृदु भाषा में ग्राइकी को यथोचिव आदर देते हुए माँगी 
गई बस्तु दे देती चाहिये । ऐस्ले ग्राहक प्राय. उच्च किस्म तथा आधुनिक वस्लुएँ ही 
प्रसन्‍द करतपे हैं । अत उन्हे ऐसी ही बस्तुएँ दिज़ानी चाहिये । 

॥2 शारीरिक रप्टि से प््तहाय ग्राहक (छ00०७७9९७ (७५(०प्ा७१४)--- 
कुछ ग्राहक शारीरिक दृष्टि मे असहाय होते हैं। जँसे पूछे, तगड़े ग्राहक, बहरे-्मू गे 
ग्राहक नेत्रहीन ग्रादि । ऐसे ग्राहक उनकी एसी स्थिति के कारण बाजाए मे विभित 
स्थातो पर जाकर वस्तुप्रो को देखने एवं मोल भाव करने में भ्रसमर्य होने हैं । इसके 
अतिरिक्त ऐसे ग्राहक प्राप बहुत कम बोलते हैं तथा वे प्राप स्वय को दूसरों से नोचा 
भी समभते हैं । 

विज्ञयकर्ता को ऐसे प्राहकों के प्रति पर्याप्त सहानुभूति दिखानी चाहिये । 
उहें उचित वस्तु तत्काल उपलब्ध करनी चाहिये । कभी कमी जो बस्तुएँ उपलब्ध 
नही हो उन्हें वागार से मगवाकर एये ग्राहकों को उपलब्ध ऋर देनी चाहिये | गू गे 
प्राहक बोल नही पाते हैं । ग्रव उनकी भावनाओं को समकता चाहिये । बहरे प्राहक 
घुन नहीं पाते हैं। रत उन्हें इशारों से समझाना चाहिये | नेत्रह्लीन ग्राहक देख नही 
पाते हैं! प्रत उन्हें वस्तु का बणान करके, वस्तु के बारे में बताना चाहिये । कहने का 
तात्पयें यह है कि इस प्रकार के प्रमहाय ग्राहका को भ्रत्येक प्रकार से सहायता देनी 
चाहिये ताकि वे भी अपने घव से उचित बस्तु का क्यर कर राकें 

3. प्रमद्र प्राहरू (ग क३०/०६०त0. 0४७ श।्००७)--कर््ी कभी अभद्र 
आ्राहकी से दुकान पर विक्रयकर्ताप्रो का सामना करना पड़ जाता है । अभद्य ग्राहक 
प्राय जोर जोर से बोतते हैं, चीखते हैं चिल्लाते हैं। ये प्राय छोटी सी बात का 
बतगड़ बता लते हैं। एसे ग्राहक वस्तु की छोटी छोटी कमियों को बताने में कुशल 
होते हैं ८ वे आया गुस्से या अत्तर दन्‍्तुअर कटे दुततावा पहुँचाव ने मरी नही चूर्ते हैं । 
मे प्राय चुभती हुई भाषा मे बात करते हैं। ताकि विकपकर्ता भी इसी प्रकार चडने 
पर जतारू हो जाय । 

किन्तु विक्यकर्तात्रो को बहुत ही सतेझे रहना चाहिये ॥ उसे ग्राहको के शब्दो 
पर नहीं जाना चाहिये । उसे सरसक्त प्रयात करके एस ग्राहक की समस्या का तत्कात 
निवारण रूरपे विदा बरना चाहिये । मीठी भाषा में हो वात करते रहना चाहिए । 
एसे विक्यकर्ता को बहुत ही सहतवीद बनना चाहिए तथा ग्राहकों में तह नहीं 
करना चाहिये ॥ 
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3४. श्रायु के आधार पर 
(0४ 8 छत ता 38०) 
आयु के आधार पर ग्राहकों को मुरयत चार भागो भे बाठा जा सकता हैं 
(0) बच्चे ग्राहक, (0) झुवा ग्राहक (गा) ग्रघेड ग्राहक तया (६४) वृद्ध ग्राहक । झत- 
बिक्रयकर्ता वो उम्र के अनुसार ही उनसे व्यवहार करना चाहिये। भारत में 
विभिन्न प्रकार से आदर देने की परम्परा है 4 विक्रयकर्त्ताश्रो को उनका ध्यान रखना 
चाहिये । 
ए संद्धान्तिक ग्राघार पर 
(छा का& फैड्क्ड ण पक९०४5) 
सैद्धान्तिक आधार पर दो प्रकार के विप्रयर्र्ता होते हैं. () वर्तरमाव ग्राहक 
वा आहक (2०४०छ९०४०), तथा (शश भावी मा सम्भावित ग्राहक (?एशएटटा१० 
(४७४६००५४) । वर्देमाव बाहऊ ये होते है, जो वर्तमान में दुकान से वस्तुएं खरीदते 
हैं। सम्भावित ग्राहक वे हैं. जिन्हे प्राहक बनाया जा सकता हैं। विकयकर्सा ऐसे 
प्राइकों को प्रभावित करके ग्राहक बना सकता है। से ब्राहक को वस्तु को झआाव- 
। सकता होती है किन्तु वह यह निन्चिद नदी कर चुक्ता होता है, किस दुकान से विस 
झाड़ की वस्तु खरीदती है ॥ कुशः विकयकर्ता उसे अपनी दुकयद में लासे में सफ़ल 
हो जाते हैं भौर उसे वस्तु खरीदने का निखप्र लेने में सहायता कर देते है। वस्तु के 
छटीदते ही वह 'मम्भावित ग्राह' से गयराटक' वन जाता है । 


5६ निवासप्त स्थान के ग्राधार पर 
(0॥ ४६ ४३४४5 06 ९ 790९ ७ 058) 


निवास घ्थाव के झ्ावार पर ग्राहक सुल्य रूप में तीन प्रकार के होते हैं: 
(0 ग्रामीण ग्राटक, (॥) शहरी गाहुफ तथा (७) विदेशी ग्राहक | विज्यकर्ताशरो को 
इस बात के ध्यान रखना चाहिये कि ग्रामीण, शहरी तथ्य विदेशी ग्राहक गे बहुत 
प्रत्तर होता है। तीनो के कप वे उद्दे ज्यो में बटुत अत्तर पाया जाता हैं। श्रत उनके 
क्षय उद्ं ध्यो को ध्यान म रखता बटुत झावस्यक है | इगके अतिरिक्त उरी भाषा 
रीति रिवाज, व्यत्रह्मार मे भी पर्याप्त अन्दर पाया जाता है | अप्रव इस तथ्य पर भी 
विशेष रूप में ध्यान देना चाहिये। 


सच्यास के लिए प्रश्न 


॥ . प्राहछो का दर्गीकरए किन कित ग्राघारों पर किया जा सकता है? प्रयेक् 
का सन्निप्त विवरण औीजिए ॥ 


का दा धार ऐवडाड एई संब्शीएजाणा ण॑ एफ्लतजरटाड है 0655४९ 
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क्रय उद्दं एयो के प्राधार पर प्राहपो वा पर्यीकरण वीजिए तथा प्रत्येक पा 
सबविस्तार धर्णन बीजिए | 

(79887 ९घ्5१०९75 00 (९ 9 :578 ०7 (6 फैक्शकफए 0ण[0९ए९३ 804 
६80055$ ९३४९॥ णी गला ॥ शेशेशों 


ग्राहफों वी वैयक्तिक प्रज्ञा। के भाधार पर ग्राहवो वे प्रकारों का बणेन 
कीजिए । 
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